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Zarzadzenie Nr 12/2015
Starosty Jarociiskiego

z dnia 26 lutego 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu,

kontroli i archiwizacji dokumentéw ksiegowych

Na podstawie art, 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
{tj. Dz. U. 2 2013 poz. 595 z péin. zm.) oraz art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 1646 z pdin. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw
ksiegowych stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje Dyrektoréw komdrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Jarocinie
do zapoznania z trescig instrukeji wszystkich podlegtych pracownikéw.

§ 3. Za prawidiowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg Dyrektorzy poszczegdlnych
Wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 56/2010 Starosty Jarociniskiego z dnia 31 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw
ksiegowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 marca 2015r.




e

/f":;\’\l

Starosty Jarocinskiego
. O{, LY
z dnia St
w sprawie wprowadzenia instrukeji sporzgdzania, obiegu,

kontroli i archiwizacji dokumentéw ksiegowych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2013 poz. 595 z péin. zm.) oraz art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych {tj. Dz. U. z 2013 r, poz. 1646 z pdin. zm.) zarzadzam,
CO nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli i- archiwizacji dokumentow
~ ksiegowych stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zobowijzuje Dyrektorow komdrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Jarocinie
do zapoznania z trescig instrukcji wszystkich podlegtych pracownikéw.

§ 3. Za prawidtowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg Dyrektorzy poszczegdinych
Wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 4. Traci moc Zarzgdzenie Nr 56/2010 Starosty Jarociriskiego z dnia 31 grudnia 2010 .
w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentdw

ksiegowych.

& 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 marca 2015r.

N
/

Rﬁ@%& PRAWNY
Towéa:g%uderski
| | : c
Jerm et Fpatoan o
L«“& it fj&z Q{i{m fi(“z? A
i i i [



Zatagcznik

do Zarzadzenia nr 12/2015
Starosty larocifiskiego

z dnia 26 lutego 2015 r.

w sprawie wprowadzenia
instrukcji sporzadzania,
obiegu, kontroli

i archiwizacji dokumentéw
ksiegowych

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU,
KONTROLI | ARCHIWIZACI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§1.
{Postanowienia ogdline)
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizacji dowodow
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w larocinie.

2. Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowienri instrukcji zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochrone majgtku jednostki.

3. Postanowienia zawarie w instrukcji dotyczg Dyrektorow Wydzialdw oraz wszystkich
pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

4. Nieprzestrzeganie postanowiei instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

5. Obieg korespondencji w Starostwie Powiatowym w Jarocinie odbywa sie zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201lr. r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r, nr 14, poz. 67

Z pozn. zm.).

§2.
(Dokumentowanie operacji gospodarczych)
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiegowymi.

§ 3.
(Definicia dowodu ksiegowego)
1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okresionym miejscu i czasie.

2. Prawidiowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania
go w odpowiedniej ewidenciji.
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§ 4.
(Cechy dowodu ksiegowego)

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowaé:

1) dokumentalnosé¢ zaistnialych zdarzer lub standw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i/lub w czasie);

2) trwatos$¢ wpisanej tresci i liczb {zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uplywem czasu);

3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlad stan
faktyczny, realnie istniejacy);

4y kompletnos$é danych (dowéd ksiggowy winien zawieraé dane przewidziane ustawa
o rachunkowosci);

5) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiegowym moina dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne);

6) chronologicznosé wystawionych kolejno dowoddw ksiegowych {kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowac dowodow ksiegowych);

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiadaé¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego);

8) identyfikacyjnoé¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podtaczone pod dowdd
ksiegowy winny mie¢ numer zgodny z numerem tego dowodu);

9) poprawno$¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja);

10) poprawnoéé merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar);

11) poprawno$é rachunkowa (ij. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki);

12) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiacie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

§ 5.
(Funkcje dowodu ksiggowego)

. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

1) funkcja ,dokumentu” - prawidiowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow;

2} funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym,
to dowdd w sensie prawa materialnego;

3) funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiegowania;

4} funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng {Zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych,



§6.
(Zapisy w ksiegach rachunkowych)
Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami Zrédtowymi, ktére dzielimy na:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdw;
2) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3} wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

. Podstawg zapisow mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzgce do dokonania facznych zapisdéw zbioru dowoddw zrodtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

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

4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteridw
kiasyfikacyjnych.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowodow Zrddiowych, operacja gospodarcza moie byé udokumentowana za pomoca
ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tej operacii.

Nie mozna stosowal dowodow zastepczych przy operacjach, kiérych przedmiotem s3
zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug (VAT).

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uiyciu komputera za réwnowaine

z dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane

automatycznie za posrednictwem urzadzen facznosci, informatycznych noénikéw danych

lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz

w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdw zostang spetnione

co najmniej nastgpujgce warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowoddéw
ksiegowych;

2) moiliwe jest stwierdzenie Zrdodia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw;

4) dane Zréodtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennodé, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

§7.
{Schemat ogéIny dowodu ksiegowego)
Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:
1)} okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
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3) opis operacji oraz jej wartoé¢, jezeli to motzliwe, okreélong takie w jednostkach
naturainych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd jest sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu;

5} podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto skiadniki
aktywow (podpis wystawcy nie jest wymagany, jezeli przepisy szczegdlne tego nie
nakazuja);

6) stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

. Schemat ogolny dowodu ksiegowego okresla zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci
na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarcze]. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba
ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych
na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dokumenty sporzadzone w jezyku ob_cym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

§8.
{Cechy prawidlowo sporzadzonego dowodu ksiegowego)

Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien byé:

1) rzetelny —to znaczy zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra
dokumentuje;

2) kompletny — to znaczy zawiera¢ co najmniej dane okreslone w § 7 niniejszej
instrukcji;

3) wolny od biedow rachunkowych.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

. Bfedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obceych i wlasnych mozna korygowaé

jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze przepisy szczegdlne
stanowig inacze;j.

. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci

lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazent lub liczb, wpisanie treéci
poprawnej i daty poprawki oraz zfoienie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawiad liter lub cyfr.
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. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, Gtowny Ksiegowy dokonuje

wyboru dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe ksiegowania. Do tego dowaodu
podfacza sie pozostate dokumenty.

§9.
(Rodzaje dowodow ksiegowych)

Dla potrzeb prowadzenia rachunkowosci jednostki przyjmuje sie nastepujgce rodzaje
dowoddw ksiegowych:
1) dowody bankowe:

a)

b).

c)

polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dfuznika
ohcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego; postawa do
wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacego zaptacie; polecenie
przelewu sporzadzane jest wpostaci papierowe] w przypadku awarii
elektronicznego systemu bankowego,

nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za
dokonane czynnosci bankowe; jednostka otrzymuje kopie Ilub wydruk
komputerowy sporzgdzony przez bank; pracownik wydzialu finanséw sprawdza
zasadnos¢ obcigzenia i zgodno$¢ zumowg zawarty pomiedzy jednostka
a bankiem,

nota odsetkowa — dokumentuje ohcigzenie jednostki z tytuiu naleznych bankowi
odsetek,

wycigg bankowy — otrzymywany z banku pocztg lub drukowany z systemu
bankowosci elektronicznej do rachunku biezgcego, rachunkéw pomocniczych,
rachunkéw lokat itp. jest dokumentem elekironicznym sporzadzonym na
podstawie art. 7 ustawy prawo bankowe (Dz. U. z 2012 r. poz, 1376 z pdin. zm.)
nie wymaga pieczatki ani podpisu, dokument ten sprawdza pracownik Wydziatu
Finanséw i w przypadku stwierdzenia niezgodnodci, pisemnie uzgadnia salda
z bankiem; do wyciggu bankowego =zalaczane s3 polecenia przelewodw
sporzgdzane w postaci papierowej w przypadku awarii systemu i ziecenia
przelewow.

2) dowody dotyczgce wynagrodzen stanowigce zataeznik do polecenia ksiegowania:

3)

a)

zestawienie wyptaconych list {z podaniem okresu, ktérego dotyczy) sporzadzane
dla list ptac - oryginat,

dowody dotyczace majatku trwatego:

a)
b)
c)
d}
e)
f)
8)
h)
i)
i)

OT - Przyjecie $rodka trwatego — oryginat,

MT - Zmiana miejsca uzytkowania — oryginat,

PT — Przekazanie $rodka trwatego — oryginal,

LT - Likwidacja srodka trwatego — oryginat,

MTW — wielosktadnikowy dokument zmiany miejsca,
DM - Dokument modernizacji,

DP — Dokument przeszacowania,

Tabela umorzen zarok ...,

obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,
wydzierzawienie srodka trwatego - umowa,
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4)

5)

6)

8)

9)

k) protokét szkodowy srodka trwatego — oryginat;

1) aktualizacja wyceny srodka trwatego AT — oryginat,

m) przekwalifikowanie $rodka trwatego w uzywaniu na $rodek trwaty — oryginat.

dowody dotyczace pozostatych srodkow trwalych;

a) PN —Przekazanie $rodka nietrwatego.

dowody rozliczeniowe:

a) nota ksiggowa zewnetrzna — oryginat;

b) nota ksiegowa wewnetrzna — kopia;

¢) polecenie ksiegowania — oryginaf;

d) nota memoriatowa — oryginat;

e) nota obcigzeniowa — oryginat;

f) nota uznaniowa — oryginat;

g) notazewnetrzna ogdlna — oryginat;

druki $cistego zarachowania — zostaly opisane w instrukeji ewidencji i kontroli drukéw

Scistego zarachowania,

dowody dotyczace zakupu towardw, materiatow i ustug:

a) faktura VAT — oryginat;

b) faktura korygujaca —oryginat;

¢) rachunek —oryginat;

d) nota korygujaca — kopia;

e) protokdt reklamacyjny - kopia;

f) pro forma dowodu zakupu — oryginat;

g) dowdd zwrotu — kapia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub
towardéw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych),

dowody dotyczace sprzedazy:

a) faktura VAT — kopia;

b) faktura korygujaca — kopia;

¢} nota korygujaca — kopia;

d) akt notarialny;

polecenie wyjazdu stuzbowego;

10) dokument obliczenia optaty — stuzy do ustalenia i zaksiggowania naleznej optaty za

udostepniane materialy panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
lub wykananie czynnosci, o ktdrych mowa w art. 40b ust. 1 ustawy, zgodnie z art. 40e
ust. 2 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne; zawiera
w szczegdlnosci  niepowtarzalny  identyfikator  umozliwiajacy  weryfikacje
autentycznosci  Dokumentu Obliczenia Optaty, adres strony internetowej
umozliwiajgce] przeprowadzenie weryfikacji, wskazanie daty, godziny, minuty oraz
sekundy, wktérej nastgpito wygenerowanie dokumentu DOO, klauzule,
ze wydrukowany dokument DOO nie wymaga podpisu organu lub upowaznionego
pracownika oraz pieczeci urzedowej, pouczenie o sposobie weryfikacji;

11) polecenie ksiggowania PK — sporzadza sie w szczegdlnosdci w celu dokonania zapisu

ksiegowego nie  wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej
{np. wystornowania btednego zapisu, otwarcia ksiag) lub do dokonania zapisu
ksiegowego wyrazajacego fakt dokonania operacji gospodarczej, na ktdrg nie
ma dokumentu spetniajgcego cechy dowodu ksiegowego (wowczas do wystawionego
PK zatacza sie dokument Zrodtowy np. pismo wydziatu merytorycznego).
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12) zlecenie przelewu ZP — sporzadza sie w celu przygotowania polecenia przelewu
wydatku, wowczas gdy nie ma innego dokumentu {np. faktury, rachunku) oraz w celu
przygotowania polecenia przelewu, ktdry nie stanowi wydatku, wzor dokumentu
stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej instrukgji.

§ 10.
(Zasady obiegu dowodow ksiegowych)

1. W sprawdzeniu dowoddw bierze udziat szereg wtasciwych samodzielnych stanowisk pracy,

naskutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentdw
ksiegowych, ktdry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu
do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, Poszczegdline
dowody ksiegowe majg rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu naleiy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat sie

najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowoddw

ksiegowych:

1) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentdéw pomiedzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez
poszczegdlne ogniwa;

2) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw wsposob systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu -
spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwiekszenia pomytek;

3) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci;
4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0s0b

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynaleine do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko dotych ogniw, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia;

5) zasada samokontroli obiegu — poszczegdéine ogniwa kontroluja sie nawzajem
i wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

§11.
{Obieg dowodéw ksiegowych)

Obieg dokumentow ksiegowych wptywajacych do urzedu:

1) wptyw do sekretariatu lub Biura Obsfugi Klienta, gdzie odbywa sie rejestracja dowodu
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow e-SOS;

2} dekretacja i rozdzial dokumentdw przez Staroste lub Wicestaroste lub Czlonka
Zarzadu na odpowiednie Wydziaty lub stanowiska pracy odpowiedzialne
merytorycznie i przekazanie do whasciwego wydziatu merytorycznego;
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4)

5)

dokonanie kontroli pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci z planem finansowym,
a ponadto kontroli zaméwienia, gdy jest ono wylgczone ze stosowania ustawy Prawo
zamoéwien publicznych przez upowaznionego pracownika wydziatu merytorycznego
zgodnie z odrebng instrukcjg; jezeli warto$¢ zamoéwienia przekracza kwote, od ktdrej
uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo zamodwien publicznych, wowczas
dokument przekazywany jest do stanowiska do spraw zamdwieni publicznych;
dokonanie kontroli zaméwienia na podstawie ustawy prawo zamdwient publicznych
w Wydziale Rozwoju przez Specjaliste do spraw zamowien publicznych {ub
upowaznionego pracownika, gdy zamoéwienie przekracza kwote od ktdrej uzaleznione
jest stosowanie ustawy pzp;

dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym przez
upowaznionego pracownika Woydziatu Finanséw i przekazanie do zatwierdzenia
akceptacji wydatku;

akceptacja wydatku przez kierownika jednostki lub upowazniong osohe;
przygotowanie zatwierdzenia do wypfaty oraz polecenia przelewu, przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Finansdw,

przekazanie dowodu do zatwierdzenia i wyptaty upowainionym pracownikom;
przekazanie dowodu do Wydziatu Finanséw do zaksiegowania.

Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych przedstawia zatgcznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

Obieg dokumentdéw ksiegowych wewnetrznych rozpoczyna sie od wytworzenia
dokumentu w wydziale merytorycznym. '

§12.

(Dokumentowanie wyplaty wynagrodzeih i swiadczen)

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen s3:

1)

2)
3)

listy plac pracownikéw dotyczace wynagrodzen oraz wynagrodzen za czas choroby
i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, nagrdd, ekwiwalentéw itp.;

listy dodatkowych wynagrodzen osobowych;

listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

Listy ptac sporzadza pracownik Wydziatu Finanséw w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki)
i sprawdzonych dowoddéw Zrodiowych wymienionych w ust. 4.

Listy pfac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1)
2)
3)
4)
5)

okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;

nazwisko i imie pracownika;

sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne skiadniki funduszu ptac;
sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuly;

faczna sume wynagrodzenia netto — do wypfaty;
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6) kwote do przekazania na konto bankowe.

Dowodami Zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania fub wyboru;

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace;

3) rozwigzanie umowy o prace;

4) wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysoko$¢ dodatkdw stuzbowych, pisma
okreslajgce wysokosc nagrod;

5) zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych i nocnych;

6) rachunek za wykonang prace;

7) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia,
(np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4, dotyczace wynagrodzern pracownikdw wystawia
pracownik Wydziatu Administracyjnego zajmujacy sie sprawami kadrowymi na podstawie
decyzji kierownika jednostki. Pozostate pracownicy merytoryczni.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen:

1) przewidzianych w Kodeksie Pracy i przepisach szczegolnych;
2) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek;

4) innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika;
5} kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajacy;

2} pracownika upowaznionego do kontroli merytorycznej, a w przypadku listy pfac
dotyczacej wynagrodzen pracownikdéw rowniez przez pracownika zajmujacego sie
kadrami Wydziatu Administracyjnego — sprawdzono pod wzgledem: merytorycznym,
legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz Sekretarza lub osobe upowainiona;

3) Skarbnika lub Gtéwnego Ksiegowego — kontrola formalno — rachunkowa;

4) Staroste lub upowazniong osobe — zatwierdzenie do wyptaty.

Na podstawie list wynagrodzenn podpisanych przez osoby wymienione w ust, 9,
pracownik Wydziatu Finanséw sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i przygotowuje
przelewy na konta hankowe pracownikow.

Przekazanie zestawienn wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzern nha konta
bankowe winno nastgpié zgodnie z Regulaminem Pracy.

Naliczone potracenia z list ptac odprowadzane sg na wiasciwe rachunki bankowe
przelewem w nastepujacych terminach:

1) sktadki ZUS i Fundusz Pracy do 5 — go kazdego nastepnego miesiaca;

2) zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych do 20 ~ go kazdego nastepnego
miesigca; :
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3) pozostate potracenia niezwlocznie,

Podstawe ujecia w ewidencji ksiegowej rozliczert dotyczacych wynagrodzen stanowi
Polecenie ksiegowania z zatgczonym Zestawieniem list ptac za dany okres. Zestawienie
opatrzone jest pieczecig ,Zatwierdzono do wyptaty ze $rodkdw ...” z podaniem daty,
klasyfikacji budzetowej, podpisem Skarbnika Powiatu lub Gtdwnego Ksiggowego wraz
z podpisem Starosty lub upowaznionej osoby.

Listy ptac opisane zgodnie z ust. 9 wpinane s3 do segregatordw w Wydziale Finanséw
i podlegaja archiwizacji zgodnie z przepisami szczeg6lnymi.

Rozliczenia ryczattu za jazdy lokalne pracownikéw dokonuje sie oswiadczeniem
pracownika korzystania z wlasnego pojazdu do jazd lokalnych i wyliczenia ryczattu
pienieznego za dany miesigc. Oswiadczenie opisuje pracownik  Wydziat
Administracyjnego adnotacjg ,,Oswiadczenie zgodne z listg obecnosci”. Na ich podstawie
sporzadza sie liste ptac ryczatt samochodowy za dany miesigc.

§13.

(Dowody dokumentujgce wyptate i rozliczenie zaliczek)

1. W jednostce wystepujg zaliczki udzielane na wniosek pracownika:

1) state — z przeznaczeniem na stale powtarzajace sie wydatki, do wysokosci 2.000,00 zt,
ktére muszg zostac rozliczone do dnia 29 grudnia danego roku budzetowego,

2) jednorazowe — z przeznaczeniem na koszty podrdzy oraz na pokrycie drobnych
wydatkéw do wysokosci 2.000,00 zt, ktére muszg zostaé rozliczone w terminie 14 dni,
nie péiniej jednak niz do dnia 29 grudnia danego roku budzetowego.

2. Z wnioskiem o zaliczke wystepuje pracownik wypetniajgc sformalizowany druk.

3. Wniosek o zaliczke zawiera co najmniej:

1) imie i nazwisko zaliczkohiorcy;

2) stanowisko stuzbowe;

3) jednostke organizacyjna;

4) date;

5) prosbe o wyptacenie zaliczki;

6) nazwe przedmiotu, materiatu lub ustugi - cel zaliczki;

7) kwote zaliczki;

8) oznaczenie Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym z data i podpisem;

9) oznaczenie Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym z data i podpisem,

10) oznaczenie Zatwierdzono do wypflaty z datg i podpisem;

11) oznaczenie Zaptacono poleceniem przelewu z dnia ...ceceennenene

12) oswiadczenie zaliczkobiorcy: Zaliczke zobowigzuje sie rozliczy¢ w terminie do dnia
20.. r. upowazniajagc réwnoczesnie do potracenia kwoty nie
roz[[czonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia z podpisem zaliczkobiorcy.
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W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwole Starosty lub
upowaznionego pracownika, pracownikom zatrudnionym w statym stosunku pracy moze
by¢ wypfacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyisza niz wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone
o zaliczke na poczet podatku dochodowego naleing od tego wynagrodzenia oraz sktadki
ZUS i inne potracenia na ktdre pracownik wyrazit zgode.

Zaliczka pobrana na poczet wynagrodzen podlega rozliczeniu przy nastepnej wypfacie.

Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki, nie moga by¢ wyptacane nastepne
zaliczki.

Kwoty zaliczek, nie rozliczone bez uzasadnienia w ustalonym terminie, podlegaja
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

8. W celu uzyskania zaliczki pracownik sktada wniosek o zaliczke, ktéry jest zatwierdzany do

wyplaty przez upowaznione osoby.

9. Zaliczki sg udzielane pracownikom w postaci przelewu na rachunek pracownika.

10

11.

. Rozliczenie zaliczki nastepuje na sformalizowanym druku, ktory winien zawieral co

najmniej:
1) imie i nazwisko osoby rozliczajacej zaliczke;
2) date;
3) kwote zaliczki;
4) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym;
5) sprawdzenie pod wzgledem formalno —rachunkowym;
6) zestawienie wydatkow z kwotami;
7} zatwierdzenie do wyplaty przez upowainione osoby;
8) oznaczenie do wyptaty — do zwrotu.

Do rozliczenia zaliczki pracownik zatacza dokumenty ksiegowe, ktorymi rozlicza
poniesione wydatki.

§ 14,

(Dowody dokumentujgce podroze stuzbowe)
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw urzedu wystawia {na sformalizowanym
druku) pracownik Wydzialu Administracyjnego — osoba zajmujaca sie sprawami
kadrowymi, a podpisuje:
1) Starosta lub upowainiony pracownik dla wszystkich pracownikéw;
2) Wicestarosta lub upowazniony pracownik dla starosty.

Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla co najmniej:
1} imie i nazwisko;
2) terminimiejsce podrdzy stuzbowej;
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3} miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuibowe];
4) cel;
5) fdrodek transportu wtasciwy do odbycia podrdézy, a takze jego rodzaj i klase.

Na wniosek pracownika pracodawca moie wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdiy
stuzbowej wlasnym pojazdem. W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot
kosztéw przejazdu okreslony w przepisach szczegdinych.

Polecenie wyjazdu stuzbowego pracownika jest wpisywane do ewidencji wyjazddéw
stuzbowych prowadzonej przez pracownika Wydziat Administracyjny zajmujacego sie
sprawami kadrowymi, pod kolejnym numerem, ktéry jest jednoczeénie numerem
polecenia wyjazdu.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla radnych powiatu wystawia pracownik Wydziatu

Administracyjnego - Biuro Rady i Zarzadu, a podpisuje:

1) Przewodniczacy Rady Powiatu lub osoba upowazniona — radnym;

2) Wiceprzewodniczacy Rady Powiatu starszy wiekiem - Przewodniczacemu Rady
Powiatu.

Na wniosek radnego Przewodniczacy Rady Powiatu moze wyrazi¢ zgode na przejazd
w podrozy stuzbowej whasnym pojazdem. W takim przypadku radnemu przystuguje zwrot
kosztow przejazdu okreslony w przepisach szczegélnych.

Polecenie wyjazdu radnego jest wpisywane przez pracownika Wydziatu
Administracyjnego — Biuro Rady i Zarzadu do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod
kolejnym numerem, ktdry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu.

Pracownicy oraz radni zobowigzani sg podrézowa¢ najtariszym srodkiem transportu.

Miejscowos¢ rozpoczecia i zakoriczenia podrézy okresla pracodawca. Pracodawca moze
uznac za miejscowosé rozpoczecia lub zakonczenia podrézy miejscowosé pobytu statego
lub czasowego pracownika lub radnego.

Zasady rozliczania podrézy stuzbowych okres$laja odrebne przepisy,

Naleinosci przystugujgce pracownikom [ub radnym, po uprzednim przediozeniu przez
zainteresowanego polecenia wyjazdu stuzbowego sprawdzonego pod wazgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym, zatwierdzonego do wyplaty, przekazywane
sg niezwlocznie na wiasciwy rachunek bankowy pracownika lub radnego.

Sprawdzenia delegacji pod wzgledem merytorycznym dokonuje:

1) pracownikom — dyrektor wydziatu lub kierownik referatu;

2) dyrektorom wydziatéw i pracownikom na samodzielnych stanowiskach — starosta lub
osoba upowaziniona;

3) Staroscie — Wicestarosta lub osoba upowazniona;
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4) Wicestaroscie, etatowemu Cztonkowi Zarzadu — Starosta lub osoba upowaziniona;

5} radnym — Przewodniczgcy Rady Powiatu lub osoba upowazniona;

6) Przewodniczagcemu Rady Powiatu - Wiceprzewodniczacy Rady Powiatu starszy
wiekiem.

§ 15.
{Dokumentowanie zakupu towardéw, materiatéw i ustug)

. Zakupy towaréw, materiatéw i ustug, w tym réwniez inwestycyjnych dokonywane s3

woparciu o ustawg prawo zamdwier publicznych i obowigzujzce wewnetrzne
uregulowania w zakresie udzielania zaméwien publicznych.

Postepowania w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzi specjalista
do spraw zamdwieri publicznych w Wydziale Rozwoju.

Po rozstrzygnigciu postgpowania w sprawie zamdwienia publicznego, ostatecznego
zamowienia dokonuje wydziat merytoryczny realizujacy dane zadanie i majacy
zabezpieczony plan finansowy.

Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji (w tym umowy) lezy w kompetencji
pracownika wydziatu merytorycznego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Dla zakupow o niskiej wartosci (odpisywanych jednorazowo w koszty), majgcych
charakter jednorazowy dopuszcza sig sporzadzenie jedynie pisemnego zamdwienia, ktdre
podpisuje kierownik jednostki igféwny ksiegowy (lub upowainione osoby) bez
koniecznosci zawierania umowy.

Dla pozostatych zakupéw i ustug (o znacznej wartoéci) sporzadzana jest kazdorazowo
umowa, ktérag podpisuje kierownik jednostki lub wskazani czfonkowie zarzadu
wzaleznoéci od udzielonych upowainien wynikajacych z ustaw | uchwat przy
kontrasygnacie Skarbnika lub upowainionej przez niego osoby.

. Zaleca sig, aby umowa byta sporzadzana co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktdrych:

oryginat dostarczany jest do Wydziatu Finanséw najpéiniej w dniu nastepnym
po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest w wydziale merytorycznym
prowadzgcym sprawe, a drugg kopie otrzymuje dostawca (wykonawca).

Dokument OT - Przyjgcie $rodka trwatego wystawiany jest przez pracownika Wydziatu

Finanséw prowadzacego ewidencje $rodkéw trwatych i wyposaenia w programie

komputerowym Stock SmartMedia na podstawie:

1) faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego,

2) w zakresie robdt budowlano - montazowych:
decyzji w sprawie udzielenia pozwolenia na uzytkowanie jezeli jest wymagane lub
faktury wraz z protokotem odbiory, gdy nie jest ‘wymagane pozwolenie na
uzytkowanie ktére stanowia podstawg udokumentowania przyjecia do uzytku
obiektéw majgtku trwatego.
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Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych

inwestycji s3:

1) faktury cze$ciowe wraz z dotaczonym protokotem odbioru wykonanych robdt
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robdt od poczatku budowy,
wartos¢ robdét wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robdt
wykonanych w okresie rozliczeniowym;

2) faktura koncowa i protokét koncowy zakoriczenia inwestycii i oddania do uzytku;

3) dowdd lub dowody OT — Przyjecia $rodka trwatego;

4) dowad lub dowody PT — przekazania — przejecia $rodka trwatego.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich
stanowi dokument zrédtowy.

Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowe], projektowo-kosztorysowe|, itp. stanowi faktura
lub rachunek z dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji. Dokumentacja
przechowywana jest w wydziale merytorycznym, ktéry zlecit jej wykonanie.

Ziecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé sie w trybie
przepisOw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej, okreslajgcej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres
odpowiedzialnosdci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 16.

{Dokumentowanie sprzedazy towarow, materiaiéw i ustug)

Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — na podstawie aktu notarialnego i wniosku pracownika wydziatu
merytorycznego, prowadzacego bieigco sprawy gospodarki nieruchomoéciami.
Whniosek winien by¢ przekazany do Wydziatu Finanséw najpééniej w dniu nastepnym
od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury. Faktura sporzadzana jest w trzech
egzemplarzach, ktére otrzymuja:

a) kupujacy;
b) pracownik prowadzacy ewidencje dochodow;
c) pracownik prowadzacy ewidencje sprzedazy VAT.

2) zwrotu kosztow rozmow telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw,
jednostek obcych korzystajacych z telefonu urzedu, kosztéw medidw itp. na pisemny
wniosek pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe. Wniosek o wystawienie
faktury winien by¢ przekazany do Wydziatu Finanséw w terminie trzech dni od daty
otrzymania faktury Zrodtowej (kosztowej). Faktura sporzadzana jest w trzech
egzemplarzach, ktore otrzymuja:

a) korzystajacy z telefonu,
b) pracownik prowadzacy ewidencje dochoddw;
c) pracownik prowadzacy ewidencje sprzedazy VAT.
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Btedy w dowodach sprzedazy (fakturze VAT} koryguje sie zgodnie z przepisami
szczegolnymi w zakresie podatku VAT.

§17.

(Dokumentowanie wykonania ustugi zlecenia lub o dzieto}
Wykonanie ustug zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na
swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gléwnym ksiegowym.

Zlecenie wykonania ustugi zlecenia lub o dzielo poprzedza podpisanie umowy, ktéra
przygotowuje wydziat merytoryczny w trzech egzemplarzach. Umowe otrzymuje
zleceniobiorca i wydziat merytoryczny.

Trzeci egzemplarz umowy przekazywany jest do Wydzialu Administracyjnego dla
dokonania rejestracji w systemie kadrowym oraz zgloszenia do ZUS. Nastepnie
przekazywany jest do Wydziatu Finanséw celem zaksiegowania zaangazowania wydatku,
a po przedtozeniu rachunku dokonania wyptaty.

. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki fub osoba przez niego

upowazniona. Skarbnik Powiatu lub osoba przez niege upowainiona skiada
kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy
prace i podlegajg one kontroli w ogélnie obowigzujacym trybie. S3 one podstawa do
sporzadzenia listy ptac.

Po realizacji zlecenia wystawiany jest rachunek, na ktérym zlecajacy potwierdza
wykonanie zleconych prac.

W przypadku, gdy ptatnosé nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia —
osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje
w ciggu dwdch dni do Wydziatu Finansdw celem wyptaty.

Wyptata naleznodci nastepuje po dokonaniu kontroli i zatwierdzeniu do wypfaty przez
osoby upowazinione zgodnie z procedurami okreslonymi niniejszg instrukcja.

W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty, pracownik,
ktéry zlecat ustuge sporzadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych
oryginal, do czasu zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po
zatatwieniu reklamacji przekazuje do Wydzialu Finanséw wraz z zatwierdzong przez
kierownika jednostki decyzjg o sposobie jej zatatwienia.

§18.

(Dokumentowanie przychoddw i rozchoddédw magazynowych)
W urzedzie przyjeto uproszczone postepowanie zwigzane z ewidencjonowaniem
zapasOw materiatow. O ujeciu na magazyn decyduje wydziat merytoryczny.
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Na stany magazynowe przyjmuje sie gadzety reklamowe, artykuty promocyjne, puchary,
statuetki, nagrody itp.

Przyjecie na stan odbywa sie na podstawie faktury zakupu. Rozchéd materiatéw odbywa
sie na podstawie pisemnego rozchodu materiatdw sporzadzanego przez pracownika
wydzialu  merytorycznego. Zestawienie obejmuje szczegotowy wykaz materiatow
z podaniem ilosci | wartosci. Do zestawienia zatacza sie pokwitowanie odbioru materiatu
wraz z podpisem osoby otrzymujacej. Dopuszcza sie pokwitowanie odbioru materiatu
przez pracownika wydziafu merytorycznego.

Rozliczenie standw magazynowych nastepuje obowigzkowo na dzien 31 grudnia danego
roku.
§19.
{Dokumentowanie ruchu majatku trwalego)
Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego okredla § 9 ust. 1 pkt 314 instrukgji.

Ewidencja majatku prowadzona jest w systemie komputerowym StockSmartMedia.

Wydziat Finanséw na pisemny wniosek dyrekiora wydziatu na ktdrego stanie znajduje sie
dany majatek, komis]i likwidacyjnej wystawia dokumenty zwigzane z ruchem majgtku
trwatego (przyjeciem, przekazaniem, likwidacja srodkdw trwatych itp).

Dowdd ,, 0T — Przyjecie srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia érodka

trwatego do uzytkowania i powinien zawieraé co najmniej:

1) date przyjecia do uzytkowania;

2} numer dowodu OT;

3} numerinwentarzowy;

4) kod kreskowy;

5) nazwe Srodka trwatego, jego krotka charakterystyke oraz ewentualng specyfikacje
czesci skfadowych (np. rok produkeji, numer seryjny itp.);

6) okreslenie dostawcy/wykonawcy $rodka trwatego;

7) nridata dowodu;

8} miejsce uzytkowania lub przeznaczenia;

9} wartos¢ poczatkowa (wartosé nabycia);

10} stawke amortyzacji;

11} symbol kiasyfikacji srodka trwatego.

Sporzadzony dowdd ,,OT — Przyjecie srodka trwatego” podpisuja:
1)} pracownik ktéry przyjat srodek do uzytkowania,
2) dwdch cztonkdéw zarzadu powiatu.

Dowdd OT wystawiany jest w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) pracownik przyjmujacy srodek trwaly do uzytkowania;

2) pracownik Wydziatu Finanséw prowadzacy ewidencje analityczng srodkdw trwatych;
3) pracownik Wydziatu Finanséw prowadzacy ewidencjg syntetyczng srodkdw trwatych.
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Dowdd ,MT — Zmiana miejsca uzytkowania” stuzy do udokumentowania zmiany miejsca
uzytkowania $rodka trwalego, sporzadzany jest na podstawie decyzji Starosty lub
Dyrektora Wydziatu Administracyjnego lub upowazinionych oséb. Dowéd ,MT” powinien
zawieraé co najmniej:

1) date zmiany miejsca uzytkowania;

2) numer dowodu MT;

3) numer inwentarzowy Srodka trwatego;

4) kod kreskowy;

5) nazwe sSrodka trwatego i krdtka jego charakterystyke;

6) wartosé poczatkows Srodka trwatego;

7} wartos¢ brutto;

8) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania;

9) podpisy dyrektorow wydziatu przekazujgcego i otrzymujgcego $rodek trwaty.

Dowdd ,MT — Zmiana miejsca uzytkowania” podlega zatwierdzeniu przez Staroste lub
osoby upowainione.

Dowéd ,PT — Przekazanie $Srodka trwatego” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania Srodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego
nastepuje na wniosek Dyrektora Wydziatu na ktérego stanie znajduje sie dany majatek,
na podstawie uchwaly Zarzadu Powiatu. Uchwata Zarzadu Powiatu stanowi podstawe do
wystawienia dowodu ,,PT — Przekazanie srodka trwatego”.

Dowdd ,PT — Przekazanie $rodka trwatego” powinien zawierad co najmniej:
1) date przekazania $rodka trwatego;

2} numer dowodu PT;

3) numer inwentarzowy;

4} kod kreskowy;

5} nazwe srodka trwatego;

6) nazwe jednostki przekazujacej i przejmujacej srodek trwatly;
7) symbol klasyfikacji srodka trwatego;

8) wartos¢ poczatkowa;

9) wartos¢ brutto;

10} wysokos¢ umorzenia,

11} podpisy oséb reprezentujacych strony.

Akceptacji zatwierdzajacej nieodptatne przekazanie srodka trwatego dokonuje dwéch
cztonkdw Zarzadu Powiatu oraz Skarbnik lub osoby upowaznione,

Dowdd PN - Przekazanie srodka nietrwatego” wystawiany jest w trzech egzemplarzach,

ktére otrzymuja:

1) strona przejmujgca pozostaly $rodek trwaty;

2) pracownik Woydziatu Finanséw prowadzacy ewidencje analityczng pozostatych
Srodkow trwatych;

3) pracownik Woydziatu Finanséw prowadzacy ewidencje syntetyczng pozostatych
srodkdéw trwatych.
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Dowad |, LT — Likwidacja srodka trwatego” stuzy do udokumentowania likwidacji srodka
trwatego. Wystawiany jest na podstawie protokotu likwidacji sporzadzonego przez
komisje likwidacyjng. Dowdd powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date likwidacji srodka trwatego;

2) numer dowodu LT;

3} numer inwentarzowy;

4) kod kreskowy;

5} nazwe $rodka trwatego;

6) wartos¢ poczatkows;

7} wartosc brutto;

8) wysokos$¢ umorzenia;

9) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy komisji;

10} zatwierdzenie przez Staroste lub osobe upowazniona.

Dowdd , LT — Likwidacja érodka trwatego” stuzy réwniez do udokumentowania rozchodu

Srodka trwatego przekazanego do spotki w postaci wkiadu niepienieznego. Wystawiany
jest na podstawie Uchwaty wiasciwego organu Powiatu. Nie jest wymagany protokét
likwidacji srodka trwatego, a dokument zatwierdzany jest przez Staroste lub osobe
upowazniona.

Dowdd LT wystawiany jest w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1} pracownik wydzialu administracyjnego;

2) pracownik Wydziatu Finanséw prowadzacy ewidencje analityczna érodkéw trwatych;
3) pracownik Wydziatu Finanséw prowadzgcy ewidencje syntetyczng srodkow trwatych.

Dowdd ,PN — Przekazanie S$rodka nietrwatego” stuzy do udokumentowania
nieodpiatnego przekazania pozostalych srodkéw trwatych innej jednostce. Nieodpiatne
przekazanie pozostatych Srodkéw trwatych nastepuje na podstawie uchwaty Zarzadu
Powiatu. Uchwata Zarzadu Powiatu stanowi podstawe do wystawienia dowodu ,, PN —
Przekazanie srodka nietrwatego.

Dowdd PN — Przekazanie srodka nietrwatego” powinien zawieraé co najmniej:
1) date przekazania;

2} numer dowodu;

3} numer inwentarzowy;

4} kod kreskowy;

5) nazwe pozostatego $rodka trwatego;

6) nazwe jednostki przekazujacej i przejmujacej pozostaty srodek trwaty;
7) wartosé poczgtkows;

8) wartosé brutto;

9) wysoko$¢ umorzenia,

10) podpisy 0sdb reprezentujgcych strony.

Akceptacji zatwierdzajacej nieodpfatne przekazanie pozostatych $rodkow trwalych
dokonuje dwoéch cztonkow Zarzadu Powiatu oraz Skarbnik lub osoby upowazZnione.
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19. Dowod PN - Przekazanie $rodka nietrwatego” wystawiany jest w trzech egzemplarzach

ktore otrzymuja:
1) strona przejmujaca pozostaty srodek trwaty;
2) pracownik Wydzialu Finansow prowadzacy ewidencje analityczng pozostalych
srodkow trwatych;
3) pracownik Woydziatu Finanséw prowadzacy ewidencje syntetyczng pozostatych
$rodkéw trwatych.

§ 20,
{Dokumentowanie inwentaryzacji)

Procedury i dokumentacje zwigzang z inwentaryzacjg okreséla odrebna instrukgja.
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§21.
{Kontrola dowoddéw ksiegowych)

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnosci ilegalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, e wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki;

2) formalno - rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposdb
technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich
dane liczbowe nie zawieraja bteddw arytmetycznych.

. Pracownicy wydziatlu merytorycznego zobowigzani sa do sprawdzenia dowoddéw

ksiegowych (rachunkéw, faktur) i ich zgodnosci z umowsa i ze stanem faktycznym. Stan
faktyczny potwierdzajg poprzez opisanie na odwrocie dokumentu, ze zakup, ustuga
zostaly dokonane zgodnie z umowg, zleceniem z dnia ....., wskazujgc czego wydatek
dotyczy iw jakim celu go dokonano. Opis jest zakonczony data, podpisem i pieczeciy
imienna.

. Kontroli zgodnosci wydatku z planem dokonuje pracownik merytoryczny upowazniony do

kontroli merytorycznej poprzez umieszczenie i podpisanie wraz z pieczecia imienng, datg,
pieczeci , Wydatki znajdujq sie w planie finansowym jednostki”. Wzér upowaznienia do
dokonywania kontroli merytorycznej stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
Nastepnie potwierdzenie realizacji wydatku dokonywane jest przez kierownika jednostki
lub upowazniona osobe poprzez umieszczenie daty, pieczeci imiennej i podpisu przy
pieczeci ,Akceptuje”.

Kontroli zgodnosci wydatku z planem wydatkéw w zakresie wydatkéw zwigzanych
z kosztami podrézy stuibowych pracownikdéw starostwa, z zastrzezeniem ust. 6 | 7
dokonuje pracownik upowazniony do kontroli merytorycznej danego rozdziatu, poprzez
umieszczenie i podpisanie wraz z pieczecig imienna, data, pieczeci,, Wydatki znajdujq sie
w planie finansowym jednostki”,



Wzdr upowaznienia do dokonywania kontroli merytoryczne] stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszej instrukcji. Nastepnie potwierdzenie realizacji wydatku dokonywane jest przez
kierownika jednostki lub upowainiona osobe poprzez umieszczenie daty, pieczeci
imiennej i podpisu przy pieczeci ,Akceptuje”.

6. Kontroli zgodnosci wydatku z planem wydatkéw w zakresie wydatkéw zwigzanych
z kosztami podrozy stuzbowych pracownikéw zatrudnionych w ramach realizowanego
projektu dokonuje pracownik upowainiony do kontroli merytorycznej w ramach
realizacji projektu, poprzez umieszczenie i podpisanie wraz z pieczé;ciq imienng, data,
pieczeci ,, Wydatki znajdujq sie w planie finansowym jednostki”. Wzor upowaznienia do
dokonywania kontroli merytorycznej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukgji.
Nastepnie potwierdzenie realizacji wydatku dokonywane jest przez kierownika jednostki
lub upowazniona osobe poprzez umieszczenie daty, pieczeci imienne] i podpisu przy
pieczeci ,Akceptuje”.

7. Kontrola pod wzgledem merytorycznym  dokonywana jest przez upowaznionego
pracownika. Potwierdzenie dokonania kontroli nastepuje poprzez umieszczenie pieczeci
Sprawdzono pod wzglederm merytorycznym’ oraz podpisanie wraz z pieczecig imienng
i datg. Wzdr upowaznienia do dokonywania kontroli merytorycznej stanowi zatacznik nr
3 do niniejszej instrukcji.

8. Zloienie podpisu przez gldéwnego ksiegowego na dokumencie obok pracownika
wiasciwego rzeczowo jest dowodem dokonania wstepnej kontroli i oznacza, ze:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez wtasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
2) nie zgfasza zastrzezert do kompletnodci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,
3) zobowiazania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

10. Kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonujg pracownicy Wydziatu
Finansow. Potwierdzenie dokonania kontroli nastepuje poprzez umieszczenie pieczec
»Sprawdzono pod wzgledem formalno ~ rachunkowym”, podpisanie wraz z pieczecia
imienng i data. Wzér upowaznienia do dokonywania kontroli formalno — rachunkowej
i dekretacji dowoddw ksiegowych stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcii.

11, Udzielanie zamédwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Jarocinie odbywa sie na

zasadach okreslonych w:

1) Regulaminie udzielania zamodwien publicznych o wartoéci  szacunkowej
nieprzekraczajacej réwnowartosci 30.000 euro wprowadzonym odrebnym
zarzgdzeniem. Dokonanie udzielenia zamodwienia stwierdza sig poprzez umieszczenie
pieczeci,, Wartosé zamowienia nie przekracza 30.000 euro art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29.01.2004r. Prawo zaméwient publicznych (data) ........u...... {pieczec imienna, podpis)

................................. , wraz z datg i podpisem kierownika komdorki organizacyjnej
prowadzace]j to postepowanie.
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2) Regulaminie udzielania zamdwien publicznych  wprowadzonej odrebnym
zarzadzeniem. Dokonanie udzielenia zamdwienia stwierdza sie poprzez umieszczenie

pieczeci ,Zamowienia publicznego udzielono w trybie ... na podstawie art.
......... ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamowien publicznych (data)
.............................. (pieczeé imienna, podpis) ............” wraz z datg ipodpisem

upowaznionego pracownika Wydziatu Rozwoju.

Stwierdzenie, czy wydatek zalicza sie do wydatkow strukturainych odbywa sie poprzez
umieszczenie wraz z opisem pieczeci ,,Wydatek zakwalifikowano do wydatku
strukturalnego w wysokosci ..... , stownie: ....... KOD z datg, podpisem oraz pieczecig
imienna.”. Fakt ten stwierdza pracownik upowazniony do kontrali merytorycznej.

Szczegdtowe zasady- postepowania dotyczace kwalifikowania wydatkdw strukturainych
okresla odrebne zarzadzenie.

Tak sprawdzony dokument moze dopiero zosta¢ zakwalifikowany do Zatwierdzenia do
wyptaty, ktére dokonuje kierownik jednostki z gléwnym ksiegowym (lub upowainione
przez nich osoby) poprzez ztozenie podpisdéw, ze wskazaniem z jakich srodkdw ptacony
jest wydatek, daty oraz klasyfikacji budzetowej.

Wzor upowaznienia do zatwierdzania dowoddw ksiegowych stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszej instrukcji

Kontrola dowoddw winna sie odbywaé¢ na wtasciwych stanowiskach pracy, naskutek
czego zachodzi konieczno$é terminowego przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczegdlnymi stanowiskami i wydziatami zgodnie ze Schematem obiegu dokumentow
ksiegowych stanowigcym Zafgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

Obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ sie najkrétsza droga.

Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione
na dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane
do sprawdzenia dowodu. Jezeli zachodzi taka koniecznos¢, opis nieprawidtowosci winien
by¢ potwierdzony dodatkowo przez osobe do tego upowazniona.

Stwierdzenie nieprawidtowosci uwidocznione w tej formie bedzie podstawa do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania od oséb materialnie odpowiedzialnych,
wzglednie do zazadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujacej.

Nieprawidfowosci formalno - rachunkowe powinny byc skorygowane poprzez
wystawienie korekty dokumentu.

Wzér upowainienia do dysponowania srodkami platniczymi stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszej instrukcji.
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§ 22,
{Dekretacja dokumentow ksiegowych)
Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentow; '

2} sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw;

3) wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

. Segregacja dokumentdéw polega na:

1) wytaczeniu z ogotu dokumentédw napiywajacych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktore podlegajg ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig);

2) podziale dowoddw ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, itp);

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

. Sprawdzenie prawidfowosci dokumentdw polega na ustaleniu, czy s one podpisane na

dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki, ustalony w zakresie cbowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowdd zwrdci¢ do wiasciwej komaorki w celu uzupeinienia.

. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiegowany;

2) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany;

3} podpisaniu przez osobe dokonujaca dekretacji.

Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.
Po zaksiegowaniu w systemie ksiegowym do'wody ksiegowe otrzymuja kolejny numer

dziennika. Ponadto drugim numerem oznaczane s3 narastajgco wszystkie dokumenty
ksiegowe wraz z zatgcznikami.

§23.
{Ewidencja faktur VAT)

Podatnikiem podatku od towardw i ustug jest Starostwo Powiatowe w Jarocinie,

Wszystkie ézynnos’ci zwigzane z rozliczaniem podatku VAT winny odbywaé sie
z zachowaniem zasad okredlonych w przepisach szczegdlnych.
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Do podstawowych dokumentow, bedagcych podstawg do wystawienia faktury VAT przez
pracownika Wydziatu Finanséw dotyczacej sprzedazy naleza:

1) umowy kupna —sprzedazy,

2} umowy najmu, dzierzawy,

3) dowody wewnetrzne,

4} pisma z wydziatéw merytorycznych,

5} inne uzgodnione z Gtdwnym Ksiegowym.

Rozliczenia podatku VAT prowadzone sg w programie komputerowym (wystawianie
faktur, prowadzenie rejestréw, sporzadzanie deklaracji).

Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujace;j,
noty korygujacej ze sprzedaiy, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji
VAT 7, winny by¢ przekazane do Wydziatu Finansdw najpéiniej nastepnego dnia
od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, aby moina byto je ujac
w odpowiednim miesigcu w rejestrze sprzedazy.

§ 24,
(Zasady obrotu mieniem Skarbu Patistwa)
Pod pojeciem mienia Skarbu Panstwa naleizy rozumiec wtasnosé¢ Skarbu Panstwa.

Ewidencja nieruchomosci Skarbu Panstwa prowadzona jest na kontach pozabilansowych
syntetycznych.

Szczegdtowa ewidencja nieruchomosci prowadzona jest przez wydzial merytoryczny
zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami.

Zmniejszenia lub zwiekszenia stanu nieruchomosci na kontach pozabilansowych
syntetycznych dokonywane s3 na podstawie dokumentéw przediozonych przez wydziat
merytoryczny (w szczegélnosci decyzja administracyjna, umowa notarialna, protokdt
zdawczo — odbiorczy), do ktorych sporzadzane jest polecenie ksiegowania.

Zestawienie roczne naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu
Paristwa i nieruchomosci Skarbu Paristwa na dany rok, sporzadzajg pracownicy wydziatu
merytorycznego, prowadzacy sprawy w zakresie  gospodarki nieruchomosciami.
Zestawienie przekazujg do Wydziatu Finanséw w terminie do dnia 20 lutego kazdego
roku. W przypadku zmian kwot przypisanych naleznosci, pisemnie powiadamiajg o tym
fakcie Wydziat Finanséw, podajgc rownoczesnie przyczyne ich wprowadzenia.

Upowazniony pracownik wydziatu merytorycznego prowadzacy sprawy w zakresie
gospodarki nieruchomosciami, ustala wysoko$¢ podatku od nieruchomosci wchodzacych
w sktad nieruchomosci stanowigcych wilasnos¢ Skarbu Panstwa oraz  sporzadza
deklaracje na podatek od nieruchomosci.



Pracownik Wydziatu Finanséw prowadzi weryfikacje naleznosci, roszczen i zobowigzan w
zakresie zaewidencjonowanych rozrachunkéw oraz w przypadku naleznosci
wymagalnych o charakterze cywilno-prawnym wystawia wezwania do zaptaty oraz
przekazuje sprawy do Biura Radcdw Prawnych celem sporzadzenia i kierowania pozwoéw
do sadow.

§ 25.
(Zasady obrotu nieruchomosciami Powiatu)
Dowodem przychodu niezaleinie od posiadanego dowodu, jakim jest decyzja
administracyjna, umowa notarialna, faktura VAT, jest dowdd ,OT - Przyjecie Srodka
trwatego”, ktéry stanowi warunek ujecia srodka trwatego w ewidencji ksiggowej.

Dowdd ,,0T — Przyjecie srodka trwatego” sporzadzany jest przez pracownika Wydziatu
Finansdw na podstawie pisma z wydzialu merytorycznego prowadzacego sprawy
w zakresie gospodarki nieruchomosciami  zawierajgcego informacje niezbedne
do sporzadzenia dowodu OT, okreslone w § 19 ust. 4.

Dowodami rozchodu, niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa
notariaina, decyzja administracyjna sa:

1) PT—Przekazania $rodka trwatego,

2) LT — Likwidacja srodka trwatego.

Dowody rozchodu sporzadzane sg przez pracownika Wydziatu Finansow na podstawie
pisma z wydzialu merytorycznego prowadzacego sprawy w zakresie gospodarki
nieruchomoéciami zawierajacego informacje niezbedne do sporzadzenia dowodu PT, LT
okreslone w § 19 ust.16 oraz 19.

Ewidencja nieruchomosci powiatu prowadzona jest w ksiggach Starostwa, zgodnie
7 ohowigzujacymi przepisami. '

Umowy najmu na lokale uzytkowe i mieszkalne oraz $wiadczenie ustug dotyczacych
dostawy ciepta, energii elektrycznej, wody itp. przygotowuja i przedstawiaja do podpisu
pracownicy wydziatu merytorycznego prowadzacego sprawy w zakresie gospodarki
nieruchomosdciami. Stronag umowy jest Powiat, a reprezentuje go dwdch czionkdw
Zarzadu lub jeden cztonek Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad Powiatu.

Niezwtocznie po zawarciu umowy, aneksu lub rozwigzaniu umowy upowazniony
pracownik  wydzialu merytorycznego przekazuje jeden egzemplarz do Wydziaiu
Finansow.

Faktury VAT dotyczace czynszu lub dostawy energii elektrycznej, ciepta, wody itp.
wystawia upowazniony pracownik Wydziatu Finanséw na podstawie otrzymanych uméw
lub innych dokumentéw potwierdzajacych zaistniate okolicznosci.
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Upowazniony pracownik wydzialu merytorycznego prowadzacy sprawy zakresie
gospodarki nieruchomosciami ustala wysokos¢ podatku od nieruchomosci, sporzadza
deklaracje na podatek od nieruchomosci, ktéra przedkiada rowniez do Wydziatu
Finansow kazdego roku oraz kazdorazowo po zbyciu lub nabyciu nieruchomosci.

Pracownik Wydziatu Finanséw prowadzi weryfikacje naleznosci, roszczen i zobowigzan w
zakresie  zaewidencjonowanych rozrachunkéw oraz w przypadku naleznosci
wymagalnych podlegajacych przepisom o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
wystawia tytulty wykonawcze, a w przypadku naleznosci o charakterze cywilno-prawnym
wystawia wezwania do zaptaty oraz przekazuje sprawy do Biura Radcéw Prawnych celem
sporzadzenia i kierowania pozwéw do sgdow.

§ 26.

(Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych)
Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
1) system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika;
2} hasta dostepu.

Szczegbtowe =zasady postepowania w zakresie przetwarzania i ochrony danych
osobowych w Starostwie Powiatowym w Jarocinie zostaty uregulowane w odrebnych
instrukcjach.

'Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie moga by¢

wydawane z komodrki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku
zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komodrki
organizacyjnej, dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komdrce
organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

Wydanie dowoddw ksiggowych na zewnatrz (dla organdw Scigania, saddw, itp.}, moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za potwierdzeniem odbioru.

Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiggowan w poszczegdinych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w  porzadku
chronologicznym, wedtug poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci,

Sprawozdania nalezy przechowywal w segregatorach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiggowe
winny znajdowad sie w Wydziale Finanséw, po tym okresie winny by¢ przekazane do
archiwum jednostki.
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§27.

{Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych)
Zasady prowadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo -
ksiegowych odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach. '

Za sporzgdzenie dokumentacji do archiwum jest odpowiedzialny kazdy pracownik
Whydziatu Finanséw w zakresie prowadzonych spraw okreslonych w zakresie czynnosci.
Za przekazanie akt do archiwum z zakresu dziatania Wydziatu Finanséw odpowiada
Gtéwny ksiegowy.

§ 28.
(Przechowywanie akt)

W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy i w archiwum zakiadowym;

2} na stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw przed przekazaniem ich do
archiwum zaktadowego;

3) teczki spraw w trakcie zafatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej;

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbedna dia dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres
do dwdch Ilat.

. Przechowywanie akt w archiwum zakiadowym odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy

0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 29.
(Zabezpieczenie mienia)
Mienie, bedace wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zahezpieczone
w sposéb wykluczajgey mozliwosé kradziezy.

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

Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane. Jezeli budynek jest wyposazony w system
alarmowy winien by¢ on wigczony.

Klucze od pomieszczern powinny by¢é umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki lub Dyrektora lub Kierownika Referatu.
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Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakoriczeniu pracy, przechowywane
w pozamykanych szafach.

§ 30.
(Odpowiedzialnos$t pracownikéw za mienie)
Odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone sktadniki majatku
powiatu okresla kodeks pracy. Zgodnie z kodeksem pracy, pracownik ponosi petna
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezela zostalo mu powierzone
z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzi¢,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé materialna.

W celu zabezpieczenia majgtku powiatu nalezy przestrzegaé, aby w aktach oscbowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaly sie umowy okreslajgce zakres
odpowiedzialnosci materialnej | stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy, obowigzkiem przefozonego jest dopilnowanie, aby we wtasciwym
czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym
wraz ze spisem z natury.

Szczegdtowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okredlone zostaly
w odrebnych instrukcjach.

§31.
(Postanowienia koricowe)

Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikdw.

Instrukcja obowigzuje od dnia 02.03.2015r,




o,

P

Zatacznik Nr 1

do Instrukeji sporzadzania,
obiegu, kontroli

i archiwizacji dokumentéw

ksiegowych

Schemat ogdiny dowodu ksiegowego

Nazwa dowodu
ksiegowego

Numer

Miejscowaosc wystawienia
dowodu

Oznaczenie egzemplarza
oryginat lub kopia

Kolejny dowdéd

Data wystawienia
dowodu

PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO

PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO

(dany dowdd)

(oryginat danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowej

W tym:

Jednostka miary
llosé

Cena

Wartosc

Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota)
Ogdlna kwota dowodu (naleznos¢, zobowigzanie, suma wartosci)

Data operacji Sposéb zaptaty Termin zaptaty Inne informacje
{zdarzenia} o platnosci
NAZWA BANKU | NUMER RACHUNKU
PODPIS
ADNOTACIE
Przewozowe, g‘ggda?g:if © dDoB\:fOOSEY WYKAZ PODPIS
techniczne ! o ZAYACZNIKOW | wystawiajacego
.. celne (lub kwitujgcego ’
i inne . ) . ‘ do dowodu dowod
. i inne finansowe ;| odbiorurzeczy
operacje -
lub pieniedzy)
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji sporzadzania,
ohiegu, kontroli

i archiwizacji dokumentéw
ksiegowych

Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych

Lp. Komorka Rodzaj czynnosci Czas zatatwienia
organizacyjna
1. |Sekretariat/Biuro Rejestracja w systemie e-sos W dniu otrzymania

Obstugi Klienta
(ztozone lub
wplywajace poczta)

i przekazanie do Starosty lub
Wicestarosty lub etatowego
Cztonka Zarzadu — dekretacja

i rozdziat na poszczegdine Wydziaty
lub stanowiska pracy

2. |Upowaznieni Rejestracja, uzupetnienie W ciggu jednego
pracownicy dowodow, sprawdzenie pod dnia
wzgledem merytorycznym oraz
dokonanie kontroli zamdwienia
wytgczonego ze stosowania ustawy
pzp na podstawie odrebnej
instrukeji
3. | Wydziat Rozwoju Stwierdzenie zgodnosci W ciggu jednego
Stanowisko do spraw | przeprowadzonego postepowania |dnia
zamowien z ustawa prawo zaméwien
publicznych publicznych dla zaméwien
przekraczajgcych kwote od ktorej
uzaleznione jest stosowanie
ustawy pzp
4, |Upowazniony Sprawdzenie pod wzgledem W ciggu jednego
pracownik Wydziatu | formalno — rachunkowym dnia
Finanséw
5. 1Starosta lub Przekazanie do zatwierdzenia W dniu otrzymania
Wicestarosta lub akceptacji wydatku
Cztonek Zarzadu _
6. | Wydziat Finanséw — | Sporzadzenie polecenia przelewu | W ciggu jednego
upowainiony lub wyptaty gotdwki dnia
pracownik
7. |Starosta lub Zatwierdzenie do wyptaty W dniu otrzymania
Wicestarosta [ub
Cztonek Zarzadu
8. Dekretacja i ujecie w ksiegach W terminach

Wydziat Finanséw

rachunkowych

ckresionych
w ustawie
o rachunkowosci




Wazor

Zatgcznik Nr 3
do Instrukgji sporzadzania,
obiegu, kontroli
i archiwizacji dokumentow
ksiegowych

Upowaznienie nr ...../u.
do dokonywania kontroli merytorycznej

O0d dnia ... upowazniam do dokonywania kontroli merytorycznej w zakresie
dziatalnosci:
Nazwisko i imie Nazwisko | imig
oraz oraz Wzor
. Rodzaj . stanowisko Wzér podpisu .
Lp. Komérka . . stanowisko . s podpisu
oreanizacvina dziatalnosci stuzbowe stuzbowe upowaznionego | . i aso
& Yl zastepujacego Gpujaces

upowainionego

upowainionego




Wzor

Zatgcznik Nr 4

do Instrukcji sporzadzania,
obiegu, kontroli

i archiwizacji dokumentow
ksiegowych

Upowazinienie nr .../,
do dokonywania kontroli formalno —~rachunkowej
i dekretacji dowodéw ksiegowych

Od dnia ... upowazniam do dokonywania kontroli formalno - rachunkowej
i dekretacji dowoddw ksiegowych:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
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Upowaznienie nr ../ .
do dysponowania srodkami ptatniczymi

Wzor

Zatgcznik Nr 5

do Instrukcji sporzadzania,
obiegu, kontroli

i archiwizacji dokumentéw
ksiegowych

Od dnia .cceeeee. upowazniam do dysponowania srodkami ptatniczymi:
Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Konflgura.lqa do Wzér podpisu
podpisu
1 Z osobagnr...lub
nr...
5 Z osobg nr ... lub
nr ...
3 Zosobgnr... lub
nr..
4 Zosobanr ... lub
nr...
5 Z osoba nr ... jub
nr...
Zosobanr ... lub
nr...




=

=~

Od dnia

Upowainienie nr ....../c....

\Wzor

Zatgcznik Nr 6

do Instrukcji sporzadzania,
obiegu, kontroli

i archiwizacji dokumentow
ksiegowych

do zatwierdzania dowodow ksiegowych

............. upowazniam do zatwierdzania dowodéw ksiggowych:

ip.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Wzdr podpisu
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Zatacznik Nr 7

do Instrukcji sporzadzania,
obiegu, kontroli

i archiwizacji dokumentow
ksiegowych

Wykaz akt finansowo - ksiggowych wg grup tematycznych
dla celéw archiwizowania dokumentdw ksiggowych

Symbole Klasyfikacji Kategoria
I il n v Hasta klasyfikacyjne Archiwaln
a
3 FINANSE POW!IATU ORAZ OBStUGA
FINANSOWA — KSIEGOWA STAROSTWA |
JEDNQSTEK PODLEGLYCH POWIATOWI
30 Planowanie i realizacja budzetu
Wyiaénienia, interpretacje, opinie, akty A
300 prawne dotyczace zagadnien z zakresu
planowania i realizacji budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu powiatu A
3020 | Przygotowanie projektu budietu powiatu BES
3021 | Budzet powiatu i jego zmiany
3022 Opiniowanie budzetu przez Regionalng lzbe A
Obrachunkowg
3023 | Informacja o stanie mienia powiatu
3026 Butflzety komorek organizacyjnych i ich BE 10
zmiany
303 Realizacja budzetu
Przekazywanie $rodkéw finansowych dla
3031 | starostwa, jego komérek i jednostek B5
organizacyjnych podlegltych Powiatowe
3032 Rozlrczen-l-e. dpchcff:low, wydatkow, B5
subwencji i dotacji
3033 Ewudenc;onolwa}nle d?chodow,“ . ) BE
wykorzystania $srodkow, dotacji i subwencji
3034 Spra'wozdama okresowe z wykonania BS
budzetu
3037 Realizacja budzetow komorek BE10

organizacyjnych




o

304 Finansowanie
Finansowanie dziatalnosci starostwa i
3040 | jednostek organizacyjnych podlegtych B5
powiatowi
3041 | Finansowanie inwestycji BES
3042 | Finansowanie remontow BS
Obstuga finansowa funduszy, srodkdéw
305 dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochodéw pozabudzetowych
3050 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow B5
3051 | Obstuga finansowa pozyczek i kredytow B5
3052 Wspéip-raca z'bankami finansujacymi i BS
kredytujacymi ,
B* czas
przechow
ywania
wynika z
odrebnyc
Obstuga finansowa funduszy ze $rodkéw h regulacji
3053 . o e .
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej lub umoéw,
w innym
przypadku
wynosi
najmniej 5
lat
3054 | Gospodarka pozabudzetowa B5
306 Emitowanie obligacji
3060 | Emitowanie obligacji na terenie kraju BES
31 Dochody, podatki i optaty
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
310 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
dochoddw, podatkéw, optat, egzekucjii
windykacji
311 Zobowigzania podatkowe
Planowanie dochoddéw z podatkéw i optat
3110 y . - A
oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie
3111 Rejestry po'datkowe, ewidencje i wykazy w B10
tym zakresie
312 Podatki i ich wymiary B10
313 Opfaty B10
314 Zaswiadczenia
3140 | Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
3141 | Zaswiadczenia w sprawach opfat B5
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315 Inne dochody powiatu
3150 | Dochody z majgtku powiatu B5
3151 | Odsetki _ B5
3152 | Dochody z majatku Skarbu Panstwa B5
3153 | Dotacje B5
3154 | Subwencje B5
316 Egzekucja i windykacja
3160 | Egzekucja naleznoéci pienigznych BS
3161 | Egzekucja administracyjna BS
3162 | Windykacja naleznosci B5
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢, obstuga
kasowa
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
320 e o .
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi
kasowej
3200 | Polityka rachunkowosci i plany kont A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
3201 dotyczace zafgafdnifer'} z zak’re.s'u . A
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi
kasowe]
321 Obrét gotowkowy i bezgotowkowy
3210 | Obrét gotowkowy BS
3211 | Obrét bezgotowkowy B5
3212 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
322 Ksiggowos¢
3220 | Dowody ksiegowe BS
3221 | Dokumentacja ksiegowa B5
3222 | Rozliczenia B5
3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3224 | Uzgodnienia sald B5
3225 | Kontrole i rewizje kasy B5
3226 | Zobowigzania, poreczenia B5
3228 | Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptaci potracen z ptac B5
3231 | Listy pfac B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50
3233 | Wyptaty diet radnym B10
3234 | Deklaracje podatkowe B5
3935 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie B50

spoleczne
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Dokumentacja wynagrodzen z

3236 bezosobowego funduszu ptac BS0
324 Inwentaryzacja
3240 | Wycenai przecena B10
Spisy i protokoly inwentaryzacyjne,
3241 | sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i B5
roznice iInwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 | Interwencje Gtéwnego ksiegowego A
3251 | Inne sprawy nadzoru finansowego BE5




Wzor
Zatgcznik nr 8

do Instrukcji sporzadzania,
obiegu, kontroli

i archiwizacji dokumentdéw
ksiegowych

ZP — Zlecenie przelewu Nr ... = WZOr

{pieczed jednostki)

ZP Zlecenie przelewu

Data

Data

wystawienia | przelewu

Lp.

Tresé

Kwota

Zatacznikéw | Sporzadzit

Sprawdzit | Zatwierdzit

Razem




