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ZARZADZENIE NR 6Q ...... 12016 0sr s 12 2. 2f6

STARO(S}TY SEUPSKIEGO

z dnia /BLVP‘J@ .............. 2016 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji okreslajacej zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksi¢ggowych
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Na podstawie art. 4 1 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013
r. poz. 330 z p6zn. zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013, poz. 885 z p6zn. zm.) oraz § 46 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stupsku stanowigcego zalgcznik do Uchwaly Nr49/2016 Zarzgdu Powiatu

Stupskiego z dnia 22 kwietnia 2016 roku.

zarzadzam, co nast¢puje:
§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje okres$lajgcg zasady sporzadzania, obiegu
1 kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Shlupsku stanowiacg

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie¢ Glowna Ksiggowa, Naczelnikdw Wydzialéw 1 Kierownikow
Oddzialow poszczegdlnych komodrek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy do stosowania instrukcji 1 przestrzegania zasad w niej zawartych 1 zapoznania

7 jej trescig wszystkich podlegtych pracownikow.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 75/2010 Starosty Stupskiego z dnia 20 sierpnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Shupsku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od

1 lipca 2016 roku.




Zatacznik .
do zarzadzenia Nr GJ 12016

Starosty Slupskiego
z dnia . %befzﬂ »?.Dfﬂ(;/'

Instrukeja okreslajaca zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksi¢gowych
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Rozdzial 1

Cel i zakres obicgu i kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢gowych.

§ 1. Ninicjsza Instrukcja regulujaca obieg i kontrole dokumentow ksicgowych,

usprawnia organizacje¢ i przeplyw dowodow ksi¢gowych i ustala:

1y

2)

3)
4)

Jednolite zasady sporzadzania, obiegu i sprawowania kontroli dokumentow powodujgcych
skutki prawne, gospodarcze 1 finansowe zuwzglednieniem obowigzujgcych przepisow
ustawowych,

kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow, zwigzang z prawidlowym 1 rzetelnym
opracowaniem dowodoéw od momentu wystawienia lub wplywu z zewnatrz,
az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych,

terminowos¢ przekazywania dokumentacji ksiegowe;,

kontrol¢ formalno — rachunkowa oraz rzeczowg dowodow ksiggowych.

§ 2. 1. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami

wewnetrznymi, takimi jak:

1)

2)
3)

4)
=)

6)

zasady prowadzenia rachunkowosci budzetu Powiatu Stupskicego 1 Starostwa

Powiatowego w Shupsku,

instrukcja ewidencji 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania i tablic rejestracyjnych,
instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

instrukcja prowadzenia rejestru depozytow w Starostwie Powiatowym w Stupsku,

instrukeja dokonywania procedury kontroli ze $rodkéw finansowych wydatkéw publicznych
w Starostwie Powiatowym w Shupsku,

inne obowigzujace w jednostce zarzadzenia Starosty 1 uchwaly Rady i Zarzadu Powiatu.



y
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
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§ 3. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
jednostce — rozumie si¢ przez to jednostke budzetowa Starostwo,
kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Starostg Stupskiego,
ksiegowym — oznacza to glownego ksiggowego,
komoérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial, oddzial oraz samodzielne
stanowisko realizujgce zadania zgodnie z zakresem dziatania jednostki,
pracowniku wlasciwym rzeczowo — rozumie si¢ przez to naczelnika wydziatu, kierownika
oddziatu, pracownika na samodzielnym stanowisku oraz kazdego upowaznionego
pracownika odpowiedzialnego za wydatkowanie srodkow publicznych w sposob celowy,
oszczedny 1 legalny z zachowaniem zasad wynikajacych zart. 44 ustawy o finansach
publicznych,
pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika upowaznionego do opisu
zdarzen gospodarczych na fakturze i innym dowodzie ksiggowym, zgodnie z zakresem
odpowiedzialnosci wynikajacym z zakresu czynnosci, sprawdzajacego rzetelnosé
1 kompletnos¢ danych oraz poprawnos$¢ merytoryczng na dowodzie ksiegowym,
ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
zasadach rachunkowosci— rozumie si¢ przez to zarzadzenie Starosty Stupskiego w sprawie

zasad rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

Rozdzial 11

Dowody ksiegowe i zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania

§4. 1. Kazde zdarzenie gospodarcze winno by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi, zwanymi .dowodami zrodlowymi” okreslonymi w artykule 20 ustawy,

stwierdzajacymi dokonanie operacji gospodarczej i stanowigcymi podstawe zapisow w ksiegach

rachunkowych.

2

(]

Dowodem ksiggowym sa rowniez dowody zrédlowe wystawione imiennie na pracownika
lub inna osobe. Szczegolowy wykaz sytuacji, w ktorych dopuszcza sie mozliwosé
dokumentowania  operacji gospodarczych imiennymi dowodami zrédtowymi stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Dowody ksiegowe powinny spetnia¢ wymogi art. 22 i zawiera¢ dane okreslone
w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wszystkie dane wymagane innymi przepisami prawa

1 wynikajace z operacji, ktérg dokumentuja.
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4. Dowody ksiegowe posiadajg numer identyfikacyjny wedlug przyjetych w jednostce zasad
numerowania okreslonych w zalgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji, przy stosowaniu
programéw komputerowych numer ten moze by¢ nadawany automatycznie w trakcie
wytwarzania przez dany program.

5. Dowody ksiegowe wprowadzane do ewidencji ksiggowe] moga posiadaé skroty
powszechnie znane — wykaz skrotow uzywanych do oznaczenia rodzaju dowodu
ksiegowego zawiera zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

6. W jednostce wyszczegdlnia si¢ nastepujace rodzaje dokumentéw finansowo-ksiegowych
(dowodow ksiegowych):

1) Dokumenty zewnetrzne obce:

a) faktura VAT (zakup), faktura korygujaca VAT,

b) rachunek,

¢) pro forma dowodu zakupu — wezwanie do zaplaty,
d) nota ksiegowa,

e) nota korygujaca,

f) decyzja,

g) postanowienie,

h) protokdét przekazania — przyjecia,

i) umowa,

J) wyciag bankowy,

k) inne.

2) Dokumenty zewnetrzne wlasne

a) faktura VAT (sprzedaz). faktura korygujaca VAT,
b) nota ksiggowa,

¢) nota odsetkowa,

d) nota korygujaca.

e) wezwania do zaplaty,

f) polecenie przelewu,

g) sprawozdania,

h) dokument przekazania-przyjecia,

i) os$wiadczenie dla celow podatkowych.

j) os$wiadczenie dla celow ubezpieczen,

k) umowa,

% " 6‘(‘1)- 9%/



3)

7.

1) zamowienie,

m) decyzja,

n) postanowienie,

0) deklaracje podatkowe,
p) deklaracje ZUS,

q) inne.

Dokumenty wewnetrzne

a) faktura VAT,

b) dokument przyjecia srodka trwalego,

c) dokument likwidacji srodka trwalego/pozostalego srodka trwalego.
d) dokument przesunigcia Srodka trwatego/ pozostatego srodka trwalego,
e) dyspozycja przekazania srodkow,

f) decyzja,

g) wniosek o zaliczke,

h) polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego,

i) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju,

j) lista plac, karta wynagrodzen,

k) polecenie ksiegowania,

I) formularz zgloszeniowy,

m) inne.

Poszczegolne dowody ksiegowe maja zastosowanie do okreslonych zdarzen gospodarczych:

1) Dowody bankowe - przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktére powoduja

zmiane posiadania srodkéw na rachunku bankowym, a zwlaszcza:

a) polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obciazenia jego

rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia polecenia
przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacego zaptacie, ktory przed
przelaniem $rodkow finansowych podlega kontroli i zatwierdzeniu. W jednostce stosuje si¢
komputerowe polecenie przelewu z programu bankowego obstugujgcego Starostwo.
Podstawy 1 zasady wypeliania dowodu nie odbiegajg od formy recznego wystawiania
polecenia przelewu. Natomiast przed przelaniem $rodkéw przelewy zaznaczone
do wystania sg autoryzowane przez upowaznione do akeeptacji osoby. Po dokonaniu
autoryzacji nastgpuje przekazanie przelewu przez osoby upowaznione poprzez

elektroniczny przekaz do banku obstugujacego jednostke. Po zrealizowaniu przelewu



b)

c)

d)
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operacja uwidoczniona jest na wydruku wyciagu bankowego i stanowi dowod ksiggowy
oraz jest podstawa do dokonania odpowiedniego dekretu do zaewidencjonowania
w ksiegach rachunkowych:

autowyplata — stanowigca udzielona bankowi dyspozycje dluznika obciazenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego, na rzecz wskazanej w poleceniu
wyplaty osoby:

wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane
z banku wyciggi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy - sprawdza pracownik Wydzialu Finansowo- Budzetowego z zalaczonymi
do niego dokumentami, w przypadku papierowego otrzymania wyciagu z banku.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie lub telefonicznie uzgodni¢
z oddzialem banku finansujacego. W Starostwie obsluga bankowa prowadzona jest
w formie elektronicznej, w zwiazku z czym jednostka dokonuje wydruku wyciagu
bankowego bezposrednio z programu bankowego obstugujacego Starostwo;

karty platnicze — otrzymane z banku obstugujacego jednostke zgodnie z zawarta umowa
z bankiem. Szczegdlowe zasady. tryb przyznawania i korzystania ze sluzbowych kart
platniczych w  Starostwie Powiatowym, a takze =zasady rozliczania platnosci
dokonywanych przy pomocy kart platniczych okreslone zostaly w uchwale Zarzadu
Powiatu Stupskiego w sprawie stuzbowych kart platniczych uzywanych w Starostwie

Powiatowym i jednostkach organizacyjnych Powiatu Stupskiego.

2) Dokumenty wyplat wynagrodzen:

Lista plac jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzenia.

Gléwnymi zrodtami danych do sporzadzania listy pfac sa: umowa o prace. umowa o prace

zlecong, umowa o dzielo, zmiana umowy o pracg, rozwigzanie umowy o pracg, rozliczenie

pracy w godzinach nadliczbowych, rachunek za wykonane prace zlecone, wnioski premiowe,

nagrodowe, inne.

Podstawg sporzadzenia list wyplat diet radnych, stypendiow, umow o dzielo, zlecen, za udzial

A%

pracach komisji architektoniczno-budowlanej itp. sa, sporzadzone przez wiasciwych

rzeczowo pracownikéw poszezegblnych wydzialow, zestawienia zawierajace niezbedne

informacje do sporzadzenia listy oraz pobrania i rozliczenia podatku dochodowego od os6b

fizycznych i sktadek na ubezpieczenia spoleczne.

Listy plac sporzadza sie na podstawie prawidlowych i sprawdzonych przez

odpowiedzialnych za ten odcinek pracy pracownikéw Starostwa, dowodow zrodlowych.
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Dokumenty stanowiace podstawe sporzadzenia list wyplat, odpowiedni rzeczowo pracownicy
przekazuja Skarbnikowi Powiatu w terminie:

— na piec dni roboczych przed wyplata,

— wniosek premiowy w terminie okreslonym w regulaminie wynagradzania,

— zanadgodziny do 10-go kazdego miesigca.

Wszystkie listy wyptat sporzadzone sa komputerowo w systemie ,,PLACE” przez
pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego.
Lista plac, stanowiaca podstawe wyplaty, winna zawierac:

— podpis osoby sporzadzajacej,

— podpis pracownika wlasciwego rzeczowo, odpowiedzialnego za zgodnos¢

zawartych na liscie ptac danych,

— potwierdzenie sprawdzenia listy pod wzgledem formalno-rachunkowym,

— potwierdzenie przeprowadzenia kontroli przez glownego ksiegowego,

— zatwierdzenie listy do wyplaty przez Staroste lub uprawnionego pracownika.

Szezegolowe wytyczne:
— w sprawie obliczenia skladek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sa w obowigzujacych przepisach, instrukcjach

i zarzadzeniach ZUS,

— w sprawie obliczania zaliczek na podatek dochodowy oraz ich udokumentowania
zawarte s w przepisach odrebnych.

Karta wynagrodzen pracownika (wydruk komputerowy) - sporzadza pracownik
odpowiedzialny za sporzadzanie list ptac w jednym egzemplarzu odrebnie dla kazdego
pracownika 1 dla kazdej osoby, ktora uzyskata w Starostwie jakiekolwiek wynagrodzenie
lub inne sSwiadczenie pienigzne wymienione powyzej. Na wydruku komputerowym
wyodrebnione sa skladniki wynagrodzen, wszystkie potracenia, jak réwniez wyplaty

np. zasitkow z ubezpieczen spolecznych, $wiadczen socjalnych, itp.

3) Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

a) nota ksiggowa zewnetrzna — kopia,
b) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginal,
c) polecenie ksiegowania — oryginal,

d) nota obciazeniowa i uznaniowa.
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Dokumenty wyzej wymienione sporzadza Wydzial Finansowo-Budzetowy na biezaco,
na drukach ogoélnie dostgpnych lub zastepczych. Dowody te podlegaja sprawdzeniu,
analogicznie jak wszystkie dowody ksiggowe przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oraz pod wzgledem formalno — rachunkowym. Sprawdzone dowody rozliczeniowe podlegaja

zatwierdzeniu do zaksiegowania przez gt. ksiggowego lub osobeg pisemnie upowazniona.

4) Druki Scislego zarachowania:

a) arkusze spisu z natury.

b) karty drogowe,

c¢) karty platnicze,

d) druki i znaki komunikacyjne oraz tablice rejestracyjne,
e) inne.

Zasady ewidencji i gospodarowania drukami $cislego zarachowania oraz tablicami

rejestracyjnymi okresla Instrukcja ewidencji i kontroli drukoéw $cislego zarachowania i tablic

rejestracyjnych w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

5) Dowody dokumentujace rozliczenie wyjazdu sluzbowego i wyplaty zaliczek zwigzanych

z wyjazdem sluzbowym.
Polecenie wyjazdu stluzbowego wystawiaja pracownik ds. obstugi sekretariatu starosty
1 wicestarosty, odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji wydanych delegacji 1 oznaczaja
kolejnym numerem tej ewidencji (odrgbnie dla szkolen, radnych powiatu i pozostatych
wyjazdow). O celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje 1 podpisuje delegacje:

a) dla pracownikow Starostwa Starosta, a w razie jego nieobecnosci Wicestarosta

lub Sekretarz Powiatu,

b) dla Starosty wedlug odrebnych przepisow,

¢) dlaradnych powiatu wedtug odrebnych przepisow,
okreslajgc czas trwania podrozy stuzbowej oraz srodek lokomocji, przestrzegajac przy tym
zasady korzystania z najtanszego srodka lokomocji.
W przypadku odbywania podrozy stuzbowej samochodem prywatnym, nalezy szczegdélowo
okresli¢ w poleceniu wyjazdu stuzbowego rodzaj, nr rejestracyjny pojazdu i pojemnosc
skokowa silnika.
Rozliczenie wyjazdu sluzbowego odbywa si¢ poprzez wypelnienie rachunku kosztéw
podrézy przez osobe delegowana. Prawidlowo wypelniona delegacje 1 sprawdzong
przez pracownika dokonujacego kontroli rzeczowej (przeprowadzonej przez naczelnika

wydziatu, kierownika oddziatu, pracownika na samodzielnym stanowisku oraz kazdego
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upowaznionego pracownika odpowiedzialnego za wydatkowanie $rodkéw publicznych
w sposob celowy, oszczedny 1 legalny) skiada sie wterminie 7 dni od daty zakoficzenia
podrozy stuzbowe] wraz zo$wiadczeniem dotyczacym poniesionych kosztéw dojazdu
srodkami komunikacji miejskiej 1wyzywienia oraz innymi dokumentami stosownie
do poniesionych kosztow, np. faktury (rachunki) za nocleg, do Wydzialu Finansowo —
Budzetowego, gdzie podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Przekroczenie terminu 7-dniowego powoduje koniecznosé sporzadzenia i zalaczenia
wyjasnienia przyczyn opoznienia, podpisanego przez pracownika oraz — pracownika
dokonujacego kontroli rzeczowej, a w przypadku pracownika na samodzielnym stanowisku
przez osobe delegujaca.

Sprawdzona delegacja przez glownego ksiegowego Starostwa podlega zatwierdzeniu
do wyplaty przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong.
Zwrot kosztow podrézy na podstawie prawidlowo wypelnionej i rozliczonej delegacji
nastepuje w terminie 7 dni w formie autowyplaty w punkcie kasowym banku
obstugujacego Starostwo, mieszczacym si¢ na parterze budynku Starostwa
lub na wskazany rachunek bankowy pracownika.
Udzielenie i rozliczenie zaliczki na delegacje — Osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu
stuzbowego wypetnia dolny odcinek druku delegacji, sprawdzony przez gltownego
ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki lub osobe
upowazniong. Na podstawie tego odcinka $rodki finansowe na zaliczke zostang przekazane
do banku na rzecz zaliczkobiorcy w celu realizacji autowyptaty w punkcie kasowym banku
obstugujacego Starostwo. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni
od daty zakonczenia podrozy stuzbowej. Do druku rozliczenia zatacza si¢ dowody — rachunki
lub faktury stwierdzajace wydatkowanie zaliczki opisane, sprawdzone i zatwierdzone przez
Staroste lub osobe upowazniona. Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja wydatkowanie
kwoty wyzszej, niz kwota pobranej zaliczki, wowczas roznice wyplaca sie pracownikowi
w formie autowyplaty lub przelewu na wskazany rachunek bankowy pracownika,
w przeciwnym wypadku roznica podlega zwrotowi przez zaliczkobiorce
- wplacie na rachunek wydatkéw budzetowych Starostwa w punkcie kasowym banku
obstugujacego budzet Starostwa. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami sprawdza i podpisuje
pracownik wlasciwy rzeczowo. Pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza

wyznaczony pracownik ksiggowosci. Sprawdzony dokument podlega kontroli przez
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glownego ksiggowego oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez kierownika jednostki lub osobe
upowazniong.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane
nastepne zaliczki.

Rozliczenie zaliczki pobranej w celu podrézy sluzbowej nastepuje w dniu rozliczenia
delegacji.

W przypadku zagubienia biletow potwierdzajacych wysokos$¢ kosztéw podrézy - koszty
podrozy stuzbowej zwracane beda w wysokosci ceny biletu II klasy pociagu osobowego
najtanszego przewoznika kolejowego albo innego najtanszego srodka lokomocji na podstawie

przedtozonego oswiadczenia o tresci:

OSWIADCZENIE
W AR RO s mcmnss s ves 550 o5 595 558 SoRaEh ST S5 U SRS odbylam/em podr6z stuzbowa
zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr ............
Ze wzgledu na brak mozliwosci przedlozenia biletow dokumentujacych poniesione koszty

..................................................................................................................

prosze 0 zwrot kosztow podroézy w WysOoKOSCI ....vvvvviviviinininninennn. . co stanowi wysokos¢

ceny biletu II klasy pociagu osobowego najtanszego przewoznika kolejowego albo innego

najtanszego srodka lokomocji (wskaza¢ jakiego).

kumenty udzielenia i rozliczenia zaliczek na wydatki biezace.
wniosek o zaliczke - druk sformalizowany, wypelnia w jednym egzemplarzu pracownik
wnioskujgey o zaliczke, wpisujac imig 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe, date zlozenia
wniosku, rodzaj wydatkow. na jakie maja by¢ przeznaczone srodki pochodzace z zaliczki
1 kwote oraz termin rozliczenia. Na odwrocie pracownik Wydzialu Finansowo -
Budzetowego dokonuje dekretacji zaliczki oraz wpisuje kwote zaliczki stownie. Dowod
przed dokonaniem wyplaty gotéwki podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
ktéra dokonuje bezposredni przelozony pracownika (pracownik wiasciwy rzeczowo),
sprawdzeniu przez gléwnego ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym
i zatwierdzeniu do wyplaty przez kierownika jednostki lub upowazniona osobe. Osoba

dokonujaca kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym w przypadku stwierdzenia
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bledow poprawia je na zasadach okreslonych w art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
Ponadto wniosek o zaliczke podlega wstepnej kontroli wykonywanej przez gléwnego
ksiggowego. Gtowny ksiegowy po wykonaniu kontroli zatwierdza wniosek poprzez ztozenie
na nim podpisu. Wyptata zaliczki nastgepuje w formie autowyplaty w punkcie kasowym

banku obstugujacego Starostwo.

Pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego nadaje wnioskowi o zaliczke numer kolejny
famany przez rok budzetowy. Po dokonaniu wydatkéw, w terminie 7 dni od daty
otrzymania, pracownik rozlicza si¢ z pobranej zaliczki na druku ,rozliczenie zaliczki”,

sporzadzony w jednym egzemplarzu.

- rozliczenie zaliczki — druk sformalizowany, wystawiany w jednym egzemplarzu przez
pracownika Starostwa, ktory wczesniej pobral zaliczke. Na odwrocie druku wpisuje sie
kolejno wszystkie dowody zrodlowe dokumentujgce wydatki sfinansowane z pobranej
zaliczki, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty (dotyczace wylacznie celu/zadania, na ktore
zaliczka zostata udzielona) oraz sume¢ dokonanych wydatkdéw. Na stronie tytutlowej wpisuje
si¢ imie 1 nazwisko zaliczkobiorcy (pracownika rozliczajacego zaliczke), date i kwote
pobranej zaliczki, ilo$¢ =zalgcznikéw wymienionych na odwrocie i1 dolgczonych
do rozliczenia oraz kwote wydatkowana i rdéznice pomiedzy kwota pobrang a wydatkowang
cyfrowo i stownie. Rozliczenie zaliczki oraz dotgczonego do niego dokumenty zrodtowe
podlegaja kontroli merytorycznej. Kontrole te przeprowadza bezposredni przelozony
pracownika. Kontrola merytoryczna dowodow zrédtowych dotgczonych do  druku
rozliczenia przebiega na takich samych zasadach jak kontrola rachunkow/faktur
za wykonanie na rzecz jednostki dostaw lub ustug. Po otrzymaniu druku rozliczenia zaliczki
wraz z zalgcznikami pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego sprawdza kompletno$é
rozliczenia oraz wpisuje numer rozliczenia zaliczki, ktdry jest tozsamy z numerem wniosku
o zaliczke. Przed ostatecznym rozliczeniem zaliczki, dokumentacje sprawdza glowny
ksiegowy, a wynik rozliczenia zatwierdza kierownik jednostki. Z kwotami wynikajagcymi
z rozliczenia zaliczki na wydatki biezace postepuje si¢, jak w przypadku rozliczenia zaliczki
na delegacj¢. Nierozliczenie zaliczki w terminie skutkuje jej potraceniem z najblizszej
wyplaty. Przed rozliczeniem pobranej zaliczki pracownik nie moze otrzymac kolejne;j.

6) Dowody dokumentujace zakup towaréow, materialow i uslug.

Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ushug w Starostwie stuza:

a) faktury VAT,




b) faktury korygujace VAT,

¢) rachunki,

d) noty ksiegowe obce,

e) pro forma dowodu zakupu — wezwanie do zaplaty,

f) noty koryvgujace,

g) inne.
Note korygujacg wystawia sie¢ w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajgcej pomyltki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ushugi,

b) nabywcy towaru lub ushugi,

¢) oznaczenia towaru lub ustugi.
Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescig noty korygujacej, potwierdza
jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub faktury korygujacej 1 odsyla
jej kopie (oryginal dla wystawcy). Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem .NOTA
KORYGUJACA™.
Zlecanie zamoOwienia 1 przygotowanie dokumentacji na zakupy materialow, towarow i ushlug,
srodkow trwatych 1 robot budowlanych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach
powierzonego zakresu czynnosci, przy czym kierownicy komdrek organizacyjnych sprawuja
bezposredni nadzor nad ich realizacja.
W przypadku zakupu materialow i towarow oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalezy
dotaczy¢ odpowiednia dokumentacje poprzedzajaca dokonanie zakupu (wniosek o zaangazowanie —
wzor wniosku stanowi zatacznik do instrukeji okreslajgcej procedury kontroli finansowe]
wydatkow dokonywanych ze $rodkow publicznych w Starostwie Powiatowym w Stupsku lub inne
dowody angazujgce Srodki np. umowa, zamdwienie, zgloszenie, decyzja, itp.).
Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego oraz wartosci niematerialnej i prawnej w kwocie
od 3 500 zt pracownik dokonujacy zakupu dolgcza dokument ..OT" — przyjecie Srodka trwatego.
w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania Srodka trwatego. osobe materialnie odpowiedzialna
(z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz protokot oddania do uzytku.
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyezacych
inwestycji sa:

a) faktury czesciowe wraz z dotaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych roboét

podpisanym przez przedstawicieli zamawiajacego. kierownika budowy, wykonawcy

ez
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oraz inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy, warto$é robot
wykonanych wg poprzednich protokotdw oraz warto$¢ robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze pracownik d/s. inwestycji lub inny pracownik realizujacy
inwestycje potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycje zharmonogramu,
lub wartosciami okreslonymi w umowie,
b) faktura koncowa i protokot koncowy odbioru inwestycji (rob6t) 1 oddania do uzytkowania
(eksploatacji).
W przypadku licencji na programy komputerowe dokumenty te sporzadzone sa przez informatykow.
Kazdorazowo na odwrocie dowoddéw zakupu nalezy umiesci¢ dokladny opis operacji
gospodarczej, czego dotyczy zakup 1 ewentualne przeznaczenie o nastepujgcej tresci:

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych:

pZadanie INWeEStYCYJNE PI. ..covvverrursrersrsnsssassssns /. Usluga / robota wykonana zgodnie
Z umow3g /zleceniem nr ........ zdnia ... Wydatek znajduje pokrycie w planie
finansowym narok........ /w dziale ....... , rozdziale......... B ssesvanvens , Podpis
pracownika wraz z datg .................. o

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych:

LB AKEAra JOYCZY .vosussssussvonssnssssnnssssmsvssnsnes (wskaza¢ przeznaczenie wydatku).
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ...............

w dziale ......covvnnnen ,Jrozdziale ............... 5 8 sessasmuansanswanes

Whniosek o zaangazowanie/umowa Nr ........ p 1 1 — W KWOLE o voversmmnirens

---------------------------------------------

Podpis pracownika wraz z datg

Podpis pracownika wraz z datg oznacza dowod potwierdzenia prawidtowosci danych

umieszczonych na fakturze.

Dokumentem angazujacym $rodki finansowe moze byé rowniez decyzja, zamowienie lub inne
postanowienie, w oparciu o ktoére dokonano zaangazowania.

7) Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i uslug.

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

a) faktura VAT — kopia,

b) faktura korygujaca VAT — kopia,

e

W gg,)_l,tbq
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h)
1)

nota korygujaca,

nota obcigzeniowa,

akt notarialny,

zestawienie nabytych i sprzedanych nieruchomosci,

w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat VAT.
Starostwo zobowiazane jest wystawi¢ fakture VAT w przypadku przekazania towarow
i ustug na potrzeby zatrudnionych w Starostwie pracownikéw oraz bylych pracownikéw
(np. zwrot za rozmowy telefoniczne),

dokument obliczenia optaty,

decyzja w sprawie ustalenia opfaty za holowanie i przechowywanie pojazdu.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

a)

b)

d)

sprzedazy mienia na wniosek Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
sporzadzony przez pracownika prowadzacego sprawy mienia powiatu i Skarbu Panstwa,
niezwlocznie po zaistnieniu faktu sprzedazy sktadnika majatku,
sprzedazy ustugi polegajacej na wynajeciu pomieszczen w budynku Starostwa, najmu lokali
w innych budynkach bedacych wilasnoscia powiatu lub Skarbu Panstwa, korzystania
z medidw przez najemcow itp. Faktury wystawiane sa przez ksiggowos¢ na podstawie
danych z wydzialow merytorycznych.
Faktury dla udokumentowania sprzedazy sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach:

— oryginat — dla korzystajacego,

— kopia pozostaje w wydziale finansowo - budzetowym.
sprzedazy ustug geodezyjnych i kartograficznych, wystawianych na rzecz podmiotéow
wnioskujacych o wykonanie ustugi przez pracownikéw Wydzialu Geodezji i Kartografii
w formie .Dokumentu Obliczenia Optlaty”. Kopie Dokumentéw Obliczenia Oplaty
wystawianych na rzecz komornikéw sadowych przekazywane sa do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego niezwlocznie po odbiorze przez wnioskodawcow wykonanych ushug.
potwierdzonym na dowodzie,
decyzje w sprawie ustalenia oplaty za holowanie i przechowywanie pojazdéw wystawiane
w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa przekazywane sg niezwlocznie do Wydzialu

Finansowo-Budzetowego lacznie z potwierdzeniem odbioru przez adresata decyzji,
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e) dopuszcza sie¢ sporzadzanie noty obcigzeniowej, jezeli nie koliduje to z przepisami ustawy
o podatku VAT.

W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajgca
dowad sprzedazy, wystawia dowod wilasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca).

W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajgca dowod sprzedazy, wystawia note korygujaca.

Do podstawowych dokumentow, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT w Starostwie
Powiatowym w Stupsku naleza:

a) umowa kupna — sprzedazy,

b) umowa najmu,

c) przypisy oplat czynszu dzierzawnego,
d) dowody wewnetrzne.

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Starostwa do terminowego przekazywania
dokumentow, o ktorych mowa wyzej do Wydzialu Finansowo-Budzetowego, stanowigcych
podstawe do wystawiania faktur VAT. Wobec pracownikdéw nie wywigzujacych si¢ z w/w zapisu
moga zostac zastosowane sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.

8) Dowody dotyczace transportu.

W jednostce obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow

stuzbowych:

a) karta drogowa — dokumentacja i rozliczenie zuzytego paliwa przez kierowcow prowadzona
jest w  Wydziale Organizacyjnym. W  przypadku przekroczenia okreslonej
normy zuzycia paliwa na wniosek Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego nastepuje
obciazenie kierowcy przez wydzial finansowo-budzetowy poprzez wystawienie faktury
VAT. Karta drogowa jest drukiem ogdlnodostgpnym w sprzedazy, stanowi druk Scistego
zarachowania w momencie nadania numeracji 1 wpisu do ksiegi drukow $cistego
zarachowania,

b) ostateczne rozliczenie paliwa nastgpuje w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego
poprzez uzupelnienie stanu paliwa w bakach samochodéw do maksymalnego poziomu,
co zostaje odnotowane w kartach drogowych. Paliwo w bakach samochodéw nie podlega
inwentaryzacji.

9) Dokumentacja Srodkéw trwalych i pozostalych S$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Dowody ksiggowe majatku trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych:
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a) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

b) przyjecie pozostatych srodkow trwatych,

¢) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginal (symbol MT,),

d) zmiana miejsca uzytkownika pozostatych srodkow trwatych (symbol MT),

e) protokdt przyjecia/przekazania srodka trwalego — oryginat (symbol PT),

f) aktualizacja wyceny s$rodka trwatego — oryginat (symbol AT),

g) przekwalifikowanie srodka trwalego w uzywaniu na $rodek trwaly — oryginal,

h) likwidacja $rodka trwatego i srodka trwatego w uzywaniu — oryginal (symbol LT ).
Wykaz drukéw w zakresie ruchu srodkow trwatych: OT, MT, PT i LT stanowi zalacznik nr 4
do instrukcji. Dopuszcza si¢ stosowanie drukéw w innej formie na ogdlnie stosowanych
i dostepnych na rynku drukach. Mogg by¢ one sporzadzane recznie lub komputerowo.
Prawidlowo sporzadzone dokumenty podlegaja kontroli przez wiasciwych rzeczowo —

pracownikow.

Przyjecie sSrodka trwalego OT
Dowody .,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych
na zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania tacznie
z protokotem odbioru koncowego 1 przekazania do uzytku inwestycji oraz zestawieniem kserokopii
faktur sa udokumentowaniem zakonczonych robét budowlano-montazowych. Jest to podstawa
do przyjecia na stan ewidencyjny w ksiedze inwentarzowej srodkow trwatych oraz w ewidencji
warto$ci niematerialnych i prawnych.
Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ..OT” sporzadza
pracownik odpowiedzialny za realizacje inwestycji w czterech egzemplarzach w porozumieniu
z pracownikiem Wydzialu Finansowo-Budzetowego i przekazuje:
— oryginal i pierwsza kopie — dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego, najpdzniej w terminie
siedmiu dni od zakonczenia inwestycji.
— druga kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub ulepszony obiekt,
— trzecig kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.
W dowodzie ..OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
$rodka trwalego, np. dlugo$é drogi, rodzaj nawierzchni. materiat z jakiego zostala wybudowana,
kubature, przeznaczenie — w przypadku budynku lub budowli. parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkeji. itp. — w przypadku urzadzen). warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce

uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa, okreslenie dostawcy i dowodu dostawy, wartos¢ poczatkowa.

)
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stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego, sposob ujecia dowodu OT w ksiegach
rachunkowych (dekretacja ksiggowa) oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej (ktorej
powierzono piecze nad przyjetym Srodkiem trwalym — uzytkownik bezposredni). Dowod OT
zatwierdza kierownik jednostki lub osoby upowaznione.

Numer inwentarzowy =zostaje trwale nadany przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, odpowiedzialnego za ewidencje srodkoéw trwatych, w momencie
wpisania $rodka trwalego do ewidencji analitycznej, tj. do ksigzki inwentarzowej, ktorej wydruk
jest generowany z modutu ,,Srodki trwale”. Nastepnie pracownik z Wydzialu Organizacyjnego
odpowiedzialny za oznakowanie srodkow trwatych kodami kreskowymi na podstawie ewidencji
analitycznej dokonuje poprzez urzadzenie zsynchronizowane z modulem ,.$rodki trwale™ wydrukow
kodow kreskowych, ktére nakleja na poszczegdlne skladniki majatku. Wydzial Organizacyjny
prowadzi wykaz sktadnikéw majatkowych, na ktérych brak jest mozliwosci naklejenia kodu

kreskowego.

Przyjecie pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu

Podstawa do przyjecia pozostalych srodkow trwalych na stan ewidencyjny w ksiedze
inwentarzowej jest faktura zakupu. Oryginal faktury pozostaje w ksiggowosci celem
zaewidencjonowania na kontach syntetycznych, kopi¢ otrzymuje pracownik Wydziatu
Organizacyjnego odpowiedzialny za prowadzenie ksiegi inwentarzowej pozostalych srodkow
trwatych w uzywaniu w programie komputerowym modut ,.Srodki trwate”. Na odwrocie oryginatu

faktury w/w pracownik stawia pieczatke o tresci:

» Wpisano do ksiegi inwentarzowej

o @ 11, APRVRRRRSSS—————

VR VE TS (1T PR
Wydziak .cccoononnsnnan pokéj.........
Data wpisu........... R 111 (o L —— »

1 nastepnie nanosi do ksiggi inwentarzowej jako srodek trwaly w uzywaniu.
Podstaweg przyjecia $rodka trwalego w uzywaniu mogg stanowi¢ inne dokumenty,

takie jak np. protokdt przyjecia nieodplatnego (darowizna).

Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych.
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Podstawa do przyjecia na stan ewidencyjny wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktérych wartos¢
poczatkowa jest nizsza od 3.500 zl, jest faktura zakupu. Oryginal faktury stanowi podstawe
ewidencji na kontach syntetycznych, kopi¢ faktury otrzymuje pracownik odpowiedzialny
za ewidencje analityczna wartosci niematerialnych i prawnych w celu ujecia w ewidencji
szczegOlowe;.

Zmiana miejsca uzytkowania S$rodka trwalego (MT) jest dokumentem potwierdzajacym
dokonanie przeniesienia wewngtrz zaktadu srodka trwalego oraz $rodkow trwatych w uzywaniu.
Podstawa wypelnienia jest ksiagzka inwentarzowa. Poswiadczenie zlecenia dokonania zmiany
podpisuje na druku MT Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego. Oryginal otrzymuje odbiorca,
pierwsza kopie otrzymuje ksiegowo$¢. drugag otrzymuje osoba przekazujgca, a trzecia pozostaje
jako dokumentacja analityczna. Fakt przekazania i przyjecia nalezy potwierdzi¢ podpisami
kierownikow komérek przekazujacych i otrzymujacych $rodek trwaty. Po podpisaniu dokumentu

MT nastepuje jego kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym przez gldownego ksiggowego.

Protokol przekazania-przejecia Srodka trwalego PT - jest dokumentem sluzacym
do protokolarnego zdania badz przyjecia Srodka trwalego na podstawie aktu odpowiedniego
organu (uchwata rady, uchwata zarzadu, zarzadzenie, decyzja organu, itp.) lub innego dowodu
zrodtowego. Akty te stanowig podstawe dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego
za gospodarke srodkami trwalymi do wystawienia dowodu PT.

Dowdd PT powinien zawiera¢ nazwe srodka trwalego, jego nr inwentarzowy, symbol klasyfikacji
srodkow trwalych, warto$¢ poczatkowa 1 wartos¢ dotychczasowego umorzenia, nazwe 1 adres
jednostki przekazujacej 1 otrzymujacej srodek oraz podpisy 0sob reprezentujacych jednostki.
Kontroli wystawionego dowodu PT dokonuje pracownik wlasciwy rzeczowo, zatwierdza kierownik
jednostki, kontroli formalno — rachunkowej dokonuje gtowny ksiggowy.

Dowod PT sporzadza sie co najmniej w 4-ch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginalu jednostce
przejmujacej, pierwsza kopie dla ksiggowosci jednostki przekazujacej srodek trwaty, druga kopie
dla uzytkownika bezposredniego. trzecia kopie otrzymuje pracownik odpowiedzialny za ewidencje

srodkéw trwalych w Starostwie.

Likwidacja $§rodka trwalego LT — dowod LT sporzadzany jest w nastepujacych przypadkach:
— wycofania $rodka trwatego na skutek jego zuzycia i przeznaczenia do likwidacji,
— przeznaczenia srodka trwalego do sprzedazy.

— kradziezy lub zaginiecia sSrodka trwatego.

A

g7
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Dowdéd LT sporzadza bezposredni uzytkownik sktadnika majatkowego przeznaczonego
do likwidacji w czterech egzemplarzach i1 przekazuje wraz z wnioskiem o likwidacje zuzytego
lub zbednego skfadnika majatku do Komisji ds. likwidacji sktadnikow majatkowych

za posrednictwem Sekretarza Powiatu.

Dowdd LT wraz z protokotem z propozycji sposobu likwidacji sktadnikow majatkowych stanowi
podstawe zdjecia ze stanu ewidencji ksiegowej 1 inwentarza likwidowanego sktadnika majgtku

1 przeniesienia go do ewidencji pozabilansowe;.

Podstawe zdjecia ze stanu ewidencji pozabilansowe] stanowi protokét likwidacji srodkéw trwatych

wraz z dokumentami poswiadczajacymi fizyczng likwidacje sktadnika majatku.

Wykaz nieruchomos$ci przyjetych do zasobéw mienia komunalnego Powiatu Slupskiego
lub Skarbu Panstwa — jest dokumentem sporzadzanym w sytuacji przyjecia lub przekazania
do zasoboéw mienia Skarbu Panstwa i Starostwa Powiatowego nieruchomosei np. z nieodptatnego
otrzymania na podstawie decyzji whasciwego organu, itp.

W pozostatych przypadkach np. zakupu gruntéw wystawia si¢ OT. Oryginal 1 pierwsza kopie
otrzymuje Wydzial Finansowo-Budzetowy, druga pozostaje w aktach pracownika prowadzacego
sprawy gospodarki nieruchomosciami.

Ewidencj¢ nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Starostwa i Skarbu Pafstwa bedacych
w uzytkowaniu Starostwa prowadzi Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, (szczegotowe

informacje o poszczegdlnych obiektach, dane specjalistyczne).

Rozdzial 111

Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

§5. 1. W sprawdzeniu dowoddw bierze udzial szereg wlasciwych pracownikow, na skutek
czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami.
W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu
od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji

i przekazania do zaksiegowania. Poszczegolne dowody ksiegowe maja rézne drogi obiegu.

RNzt
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Obowiazujagcy w Starostwie .,,Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych™, stanowi zalacznik

nr 5 do niniejszej instrukeji.

Rozdzial IV
Kontrola i dekretacja dokumentow ksiggowych

§ 6. 1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny byé¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1) celowosci, oszczednoscei i legalnosci z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow, optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych
celow, w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan oraz w wysokosci 1 terminach
wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan. Polega to na zbadaniu, czy planowanie
danej czynnosci jest celowe, gospodarne, legalne i rzetelne, czy wykonanie danej czynnosci
jest zgodne z planem finansowym, czy osiagnigto zalozone cele, czy uzyskano zamierzone
efekty. czy wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki, zgodnie z ustaleniami zawartymi
w umowie, w szczegdlnosci zas na zbadaniu co do ilosci, jakosei, kosztu, miejsca i czasu
wykonania oraz rzetelnosci wykonania;

2) formalno — rachunkowym, co polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, czyli jest
zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, a ich dane liczbowe nie zawieraja
bledow arytmetycznych:

3) zgodnosci z ustawa prawo zamowien publicznych, co polega na ustaleniu, czy dany zakup
lub ustuga zostata dokonana przy zastosowaniu odpowiedniego trybu wskazanego

przez pracownika odpowiedzialnego za wskazania.

. Zadaniem dokonujacego kontroli merytorycznej, na dowod potwierdzenia prawidlowosci

danych umieszczonych na dowodzie ksiggowym, jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej, ktory winien by¢ umieszczony na odwrocie dokumentu (jest to strona dokumentu
wolna od tresci). W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis ten nalezy zalgczyc
do dowodu poprzez zszycie. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktéra brata w nim
udziat. sktadajac pod opisem zdarzenia wlasnoreczny podpis wraz z data. Ponadto pracownik

merytoryczny przed dokonaniem na odwrocie faktury opisu zdarzenia gospodarczego winien



21

sprawdzi¢ na fakturze zgodnos¢ przedmiotows, cenowa, podatkowa, odpowiednios¢
zastosowanych miar oraz czy czynno$¢ poprzedzona zostala zawarciem umowy. zleceniem,
wnioskiem o zaangazowanie, itp. i czy dane na fakturze odzwierciedlajg stan faktyczny, realnie
istniejacy.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zalagczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia
dowodu oraz sprawujgce nadzor nad jej przebiegiem.

4. Zadaniem dokonujacego kontroli rzeczowej jest sprawdzenie zgodnosci czynnosci
dokonanych przez pracownikéw merytorycznych oraz stwierdzenie, Ze dana operacja
gospodarcza zwiazana z wydatkowaniem srodkéw 1 zaciagnieciem zobowigzan jest celowa,
gospodarna, legalna i rzetelna, ma pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym, co potwierdza
wilasnorgcznym podpisem wraz z data.

Nieprawidlowos$ci w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig
przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.

5. Zadaniem dokonujacego kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym jest zbadanie,
czy:

1) kontrolowany dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) operacji dokonaly upowaznione do tego osoby,

3) kontrolowany dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione,

4) tres¢ 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te kontrole
1 czy wykonali jg nalezycie, a fakt kontroli potwierdzili na dokumencie,

6) dowod nie posiada wad formalnych i merytorycznych, a w przypadku ich stwierdzenia
wyeliminowaniu go i niedopuszczenie do zaksiegowania,

7) dowdd ksiggowy, przed jego zatwierdzeniem posiada prawidtows, pelng dekretacje (sposéb
ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych lacznie z miejscem powstania
kosztow, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobe do tego upowazniona).

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony
ponizej:

1) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrodlowych
na dowodzie zewnetrznym obcym ich poprawy mozna dokonaé tylko i wylacznie
przez wystawienie i wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym

uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej,
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2) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie bledne;j
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafa
osoby dokonujacej poprawki, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
oile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter

lub cyfr.

Zadaniem dokonujacego kontroli zgodnosci z ustawg prawo zamoéwien publicznych jest
zbadanie, czy:
1) Pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu ustug, dostaw lub robot budowlanych
prawidtowo wskazat tryb udzielenia zamowienia publicznego,
2) Pracownik merytoryczny prawidlowo wskazal podstawe niestosowania ustawy prawo

zamoOwien publicznych.

. W przypadku wydatkow lub zwrotéw nadptat. do ktérych postanowienia przepiséw ustawy

prawo zamoOwien publicznych nie maja zastosowania, w polach pieczeci do dekretacji
okreslajacych tryb zamowien publicznych oraz potwierdzenia zgodnosci zastosowania trybu

nalezy umiesci¢ adnotacje ..nie dotyczy™, date i podpis.

. Poswiadczeniem przeprowadzonej kontroli jest wypelnienie odpowiedniego pola w pieczgci

do dekretacji i ztozenie podpisu wraz z data.

Zatwierdzony przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong wykaz 0séb uprawnionych do
kontroli dowodéw ksiegowych wraz z wzorami podpisow znajduje si¢ w Wydziale Finansowo-
Budzetowym. Kazdorazowa zmiana 0sob upowaznionych do kontroli wymaga ztozenia pisemnej
informacji wraz z wzorem podpisu wskazanej osoby, zatwierdzonej przez Starost¢ lub osobe

upowazniong do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§ 7. 1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

. Dekretacja to ogoél czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych

do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow,
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2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dokumentow polega na:
1) wylaczeniu z ogdéhu dokumentéw naptywajacych do ksiegowoscei tych dokumentéw, ktore
podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),
2) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, sumy depozytowe, inwestycje, itp.),

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.

Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na:

ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany
odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony w zakresie obowiazkdéw. W przypadku stwierdzenia braku
podpisu, nalezy dowod zwroci¢ do wlasciwej komorki (pracownika odpowiedzialnego)

w celu uzupetnienia.

Wilasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane
w ksiegach rachunkowych,

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

3) wskazaniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

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

5) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byc¢ zaksiegowany: pod inng datg niz data
jego wystawienia (dot. dowodow wiasnych lub data otrzymania - dot. dowoddéw obcych),

6) podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong przez gtoéwnego ksiegowego

do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy w Starostwie Powiatowym w Stupsku do dekretacji stosuje sie pieczatke

na dokumenty ksiggowe z odpowiednimi rubrykami i trescig:
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WZOR
Sprawdzono pod wzgledem celowosci, oszczednosci Sprawdzono pod wzgledem
i legalnosci z zachowaniem zasad wynikajacych z art. 44 formalno-rachunkowym
ust. 3 ustawy o finansach publicznych
Data ....coooeveveeeeane 1POdPIS cooiiciics Data.....c.cccoovenee. 1 pOdPIS .o
(pieczatka)
Tryb zamdwienia publicznego Zgodne z ustawa Prawo zamowien
.......................................................................................... publicznych
Ustawy nie stosuje si¢ zgodnie zart. .................o...
Data ...coooevvieeen, i podpis czytelny.......cccccvnenennne. Data ....cooeeeveeecnnn. 1 podpis .o
(pieczatka)
Wn Zatwierdzono do wyplaty ze STodKOW .......coccooeviriiiiiiiiieeee Ma
.................... Dz o....... Rozdze oo 8 Zh
.................... Soreommnien 2l
..................... SeveeceneneZb i
Razem: zb ...,

Potracenia ZY s

Do wyptaty/zwrotu /| ST

STOWNIE ZE .o

Dnia ..cocevineciene 20......1.
Glowny ksiegowy Zatwierdzam do wyplaty /kierownik jednostki/
data i podpis data i podpis

5. Do dekretacji dowodow ksiggowych w zakresie wydatkow strukturalnych stosuje sie pieczatke

okreslong w odrebnych przepisach wewnetrznych (uchwata zarzadu).

6. Do dekretacji dowodow ksiggowych w zakresie wydatkow zwiazanych z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej stosuje si¢ pieczatke spelniajgca wymogi

projektow.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§ 8. 1. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikdow.
2. W przypadku dokumentéw finansowo - ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych

ze $Srodkow zagranicznych majg zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym zakresie.

S oy
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W przypadku braku takich procedur maja zastosowanie zasady wynikajgce z niniejszej
instrukeji.

3. Instrukcja obowigzuje od dnia 1 lipca 2016 r.

§ 9. Wykaz zalgcznikow do instrukeji:

1) zalacznik nr 1 - Wykaz sytuacji, w ktérych dopuszcza sie mozliwos$¢ dokumentowania
operacji gospodarczych imiennymi dowodami zrédlowymi,

2) zalacznik nr 2 - Zasady numerowania dowodow ksiegowych sporzadzanych w Starostwie
Powiatowym w Stupsku,

3) zalacznik nr 3 - Wykaz skrotow i symboli dowodéw ksiegowych wprowadzanych
do ewidencji ksiegowej w Starostwie Powiatowym w Stupsku,

4) zalacznik nr 4 - Wzory drukow w zakresie ruchu srodkow trwatych: OT, MT, PT i LT,

5) zalgcznik nr 5 - Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych oraz wykaz wydziatow
1 samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu i kontroli dokumentow

finansowo- ksiggowych.
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UZASADNIENIE

Celem wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku jest umozliwienie prawidlowego
zarzadzania 1 kierowania Starostwem Powiatowym przez zapewnienie pelnych informacji
orealizacji zadan finansowo-rzeczowych, wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie
przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez tatwy i szybki
dostep do niezbednych informacji. Ponadto celem wprowadzenia instrukcji jest okreslenie
odpowiedzialnosci pracownikow, zwigzanej z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodow
do momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz, az do umieszczenia ich w zbiorach dowodow
ksiegowych przeznaczonych do archiwizacji. Sporzadzono wykaz sytuacji, w ktérych dopuszcza si¢
mozliwos¢ dokumentowania operacji gospodarczych imiennymi dowodami Zrodlowymi.
Wprowadzono do opisu dokumentow funkcjonujacy w Starostwie Powiatowym w Stupsku-

elektroniczny obieg dokumentow.

12 lipca 2016

SKARBNIK FL@WIATU
(

= M
Jadwiga Jahicka



Zalacznik nr |

do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania. obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Szczegélowy wykaz sytuacji, w ktorych dopuszeza si¢ mozliwos¢ dokumentowania
operacji gospodarczych imiennymi dowodami zrédlowymi:

Lp. Zdarzenie gospodarcze Nazwa dowodu
.. . . Rachunek, faktura, dowod wplaty -
Podr6z stuzbowa pracownika- g N praty
I - wystawione imiennie na pracownika za
dokumentacja optaty za nocleg .
noclegi
Dofinansowanie do ksztalcenie i Rachunek, faktura, dowod wplaty -
2. | doskonalenia zawodowego pracownika wystawione imiennie na pracownika
ubiegajacego sie o dofinansowanie
Dofinansowanie $wiadczen z Rachunek, faktura, dowod wplaty -
3 | zakladowego funduszu swiadczen wystawione imiennie na pracownika
socjalnych ubiegajgcego si¢ o dofinansowanie
danego rodzaju swiadczenia
Inne nie wymienione dokumenty W zaleznosci od zdarzenia
4. | ksiggowo- finansowe, ktorych nie mozna | gospodarczego, spetniajgcego wymogi

byto przewidzie¢ w trakcie tworzenia
instrukcji

dokumentu ksiggowego.




Zatacznik nr 2

do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Ustala si¢ nastepujgce zasady numerowania dowodow ksiegowych sporzadzanych
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Faktury VAT —FV/01 lub SP, lub FIN/nr kolejny/ rok;
Noty korygujace — nr kolejny/ rok;
Listy ptac — rodzaj pracownikoéw/ rok/ miesigc/ kolejny numer w roku;

P S

Polecenia  ksiggowania - numer  kolejny/  oznaczenie  symboliczne
dziennika/miesiac/rok;
5. Delegacje stuzbowe:
1) krajowe pracownicze- nr kolejny/rok,
2) krajowe pracownicze zwigzane ze szkoleniami- SPO-IV/ nr kolejny/ rok,
3) zagraniczne pracownicze- nr kolejny/ nr kolejny delegacji zagranicznej/ rok/ Z,
4) krajowe i zagraniczne radnych powiatu- SPO-IV/ nr kolejny/ rok,
wg rejestru prowadzonego przez pracownika ds. obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty.
6. Noty ksiggowe- nr kolejny/ miesigc/ rok



Zalacznik nr 3
do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Wykaz skrotow i symboli dowodoéw ksiegowych wprowadzanych do ewidencji
ksiegowej w Starostwie Powiatowym w Slupsku

L.P Skrot Nazwa
1 BD Bankowy dowod wplaty
2 DL Delegacja Stuzbowa
3 FR Faktura
4 LW Lista wyplat
5 NK Nota ksiegowa
6 PK Polecenie ksiggowania
7 PP Przekaz pocztowy
8 PR Przelew
9 RF Zestawienie faktur
10 UM Umowa o dzielo, zlecenie
11 WB Wycigg bankowy
12 ZL Zaliczka
13 ZZ, Zestawienie zaangazowani
14 RK Rachunek

~ /@& o™



Zatacznik nr 4

do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentdow finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Wzory drukow w zakresie ruchu srodkéw trwatych : OT, MT . PT i1 LT
Dopuszcza sig¢ stosowanie drukéw w innej formie ogolnie stosowanych i dostepnych na rynku. Druki
moga by¢ generowane z modulu - Majatek Trwaty.

(pieczec jednostki)

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data

OT

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca lub wykonawca

I. Wartos$¢ z rozliczenia

1.Cena zakupu lub
koszt wytworzenia

Kwota

2.Koszty zakupu

Nr i data dowodu dostawy 3.Inne
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia
e B RAZEM
II. Wartosc
szacunkowa

(podpisy zespolu przyjmujacego)

(podpis osoby. ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym
srodkiem trwalym)

llos¢ zatacznikow

Uwagi:
Polecenie ksiggowania
Numer Data Stawka amortyzacyjna
Symbol KST Konto Kwota Konto Ma
Winien

Numer inwentarzowy

Stanowisko kosztow

Zaksiegowano

(podpis)




ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
Srodka trwalego 0 MT
Przedmiotu nietrwalego [1 MN
(piecze¢ jednostki)
- G I Nr inwentarzowy
DDA sincsnsmmrrems s s s I. przeniesiono
.................................................. : WMIdmammﬂka)
UZASAANIETIG ... . o eme e r e wasie s brammnio i vowiomsintian sns i meis snmsimisces e smmastpaninis  SESHBASos SVaR oo vas 88 v saiaras ——
Jedn. miary Tlos¢ Cena Wartos¢ . .
Ksiggowos¢
Tt Stanowisko kosztow
Przeniesiono
Skad
Dokad
Zlecit Przekazat Przyjat Rodzaj :
: : = : D Podpi
Data Podpis Data Podpis Data Podpis ewid. o Apis
PROTOKOL Nr przekazujacego ..............
przekazania - przejecia PT o
srodka trwalego Nr przejmujacego .................
(nazwa jednostki przekazujacej)
NA POUASTAWIE ottt b a s d s b e e e s ke ae s ae st e R e s e ae et e Re s d e R e b e e b e R e 4 e R e b e b b e Reeae s b s et es e n et s bens
......................................................................... ] L1 L~
PEZEKAZANO ..ottt b bttt h bt b h b eh kRt h e bbbt E bbb bbb eh e bt e e e R g bttt eb s
(nazwa jednostki przejmujacej)
Nazwa
Charalaterystyka Wartos¢ poczatkowa (z1)
Umorzenie (z1)
Uwagi:
PrzedmiotipodlegaewidBtic]i W icuvaummsmimsumses s o serpier s s s e o S e S e e s
Przekazujacy Liczba zatacznikow Przejmujacy
Data
(pieczeé 1 podpis) (pieczec i podpis)

7 (7\ -e—r\\f -



Komérka

LIKWIDACJA organizacyjna

Srodka trwalego OLT NR Symbol
Przedmiotu nietrwalego [0 LN 77T kosztow
Nazwa $rodka trwatego- przedmiotu nietrwalego Nr(y) inwentarzowe(y)
Hos¢ sztuk ...oooviennninn,

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

ik ; Data rozpoczgcia
Komisja likwidacyjna DELAS coicinm s s WAL iussmnisvissmossmmnas spsirs oo sumamas
(podpisy) Decyzje komisji zatwierdzam
(data) (kierownik jednostki)
Komodrka organizacyjna
Wplynetodnia .............o..oo... DO CZY et e
(podpis)
Polecenie ksiegowania nr ......cceeevieiiiiiiiniinnnnn
! Konto Konto
Tres¢ W?nien Kwota I(\)/Ia
Uwagi: Zaksiegowano
........ e e




Zataeznik nr 5

do Instrukceji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Terminarz obiegu dokumentéow ksiegowych oraz wykaz wydzialow
i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udzial w obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksi¢ggowych

Do Skarbnika 1 Wpydzialu Finansowo-Budzetowego splywajg dokumenty finansowe
z nastepujacych wydzialow, oddzialow Starostwa Powiatowego, samodzielnych stanowisk
pracy oraz jednostek organizacyjnych:

[. WYDZIALY:

1. SPO

2. Wydzial Organizacyjny,
Wydziat Geodezji 1 Kartogratfii,

(OS]

4. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,

5. Wydziat Srodowiska i Rolnictwa,

6. Wydzial Komunikacji 1 Drogownictwa,
7. Wydzial Architektoniczno-Budowlany,
8. Wydziat Polityki Spotecznej,

9. Wydziat Rozwoju Powiatu i Inwestycji,

Oddziat Promocji 1 Wspotpracy,
10. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego 1 Obronnosci,
II.  SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:
1. Powiatowy Rzecznik Konsumentow,
2. Stuzba BHP,
3. Audytor Wewnetrzny,
4. Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

[II. POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE w Stupsku w zakresie
realizacji dotacji na rodziny zastepcze i placéwki opiekunczo- wychowawcze.




OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH WPLYWAJACYCH DO
STAROSTWA POWIATOWEGO Z ZEWNATRZ (dowody zewnetrzne obce)

Okres$lenie Rodzaj Termin Komoérka przyjmujaca
dokumentu | Dokumentu Dostarczenia

wzlr
Dowody Faktury, codziennie Pracownik Biura Obslugi Interesanta
finansowo- Faktury dokonuje sprawdzenia adresata (Powiat Slupski) i daty wystawienia,
ksiegowe korygujace, opieczetowania pieczgcig wptywu i ewidencji w elektronicznym systemie
wplywajgce Rachunki, obiegu dokumentow, nastgpnie natychmiast przekazuje do dekretacji
do jednostki- Noty ksiggowe, Starogeie lub osobie upowaznionej.

Whnioski o codziennie Starosta lub osoba upowazniona

zwrot nadplaty, dokonuje dekretacji na poszczegdlne wydzialy i przekazuje do pracownika

Inne. Biura Obslugi Interesanta

codziennie Pracownik Biura Obslugi Interesanta

1) dokonuje przekazania dokumentu zgodnie z dekretacja do komorki
organizacyjnej,

2) dokonuje dekretacji dokumentu w elektronicznym systemie obicgu
dokumentéw do wydzialu finansowo-budzetowego i do wiadomosci
komorki organizacyjnej

od otrzymania
dowodow
ksiggowych

2 dni.

Faktury
dotyczace zadan
inwestycyjnych
w ciggu 4 dni od
daty otrzymania

W komorce organizacyjnej :
1) pracownik merytoryczny. odpowiedzialny za dokonanie
zakupu opisuje dokument zgodnie z niniejszym zarzadzeniem.
nastepnie:
a) na pieczatce do dekretaciji:
- wpisuje tryb zamowienia publicznego.
- uzyskuje akeeptacje dokumentu osoby upowaznionej
do zatwierdzania dowoddw ksiggowych pod wzglgdem
zgodnosci z ustawg Prawo zamdwien publicznych w formie
podpisu, pieczatki imiennej i daty,
b) wskazuje klasyfikacj¢ wydatkow strukturalnych, wypetniajac pola
pieczatki stosowanej w tym zakresie,
¢) przekazuje dokument do akceptacji pracownikowi wiasciwemu
rZeczowo,
2) pracownik wlasciwy rzeczowo przeprowadzona kontrolg potwierdza
podpisem, pieczatkg imienng oraz datg.

Komorka organizacyjna przekazuje dokument do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

kazdego dnia

W Wydziale Finansowo-Budzetowym przeprowadzana jest kontrola
formalno-rachunkowa dowodu ksiegowego przez upowaznionego
pracownika do kontroli dokumentow pod wzglgdem formalno-
rachunkowym. Pracownik:
1) na dowdd przeprowadzonej kontroli, wypelnia pole pieczeci do
dekretacji o tresci:
~Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym
data i podpis™
2) dokonuje dekretacji dokumentu, wskazujgc sposob jego ujgcia
w ksiggach rachunkowych, potwierdzajac ustalenia podpisem
3) potwierdza otrzymanie dokumentu (faktury, noty lub rachunku itp.)
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow .

na biezagco

Skontrolowane dowody ksiggowe przed ich realizacjg do wyplaty
polegaja podpisaniu przez Glownego ksiggowego
oraz zatwierdzeniu przez Starostg lub upowazniong osobeg.

na biezaco Poswiadczeniem bezgotdwkowej dyspozycji pienigznej jest umieszczenie
zgodnie na dowodzie ksiggowym pieczeci o tresci:

Zz wymaganym Uregulowano przelewem

terminem Dnia...

platnosci Podpis...”

w terminie 3 dni
od otrzymania
dowodu
ksiegowego

Wyplata gotéwki za dokonanie zakupu towardw i ustug nastgpuje w formie
autowyplaty w punkcic kasowym banku obslugujgcego Starostwo. W tym
celu pracownik Wydzialu Finansowo- BudZetowego odpowiedzialny za
wprowadzenie przelewu sporzadza dyspozycje dla banku.

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow splywu dokumentacji odpowiedzialny jest kazdy

pracownik.

e




Obieg pozostatych zewnetrznych dokumentow finansowo-ksiggowych odbywa sie wedtug powyzej
ustalonych zasad.

W wyjatkowych sytuacjach (np. pod nieobecnos¢ pracownikéw itp.) dopuszeza sie wptyw dowoddw
zewngtrznych obcych bezposrednio do Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Dokumenty wptywajace
bezposrednio do Wydziatu Finansowo -Budzetowego zostaja opatrzone opisem o tresci:
»WYDZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY

D R T T

Whplynelo data podpis”

Po opatrzeniu pieczgcia wplywu, dokumenty finansowo - ksiegowe kierowane sg przez pracownikow
Wydziatu Finansowo- Budzetowego do naczelnikow wydzialow, kierownikow oddziatow lub
bezposrednio do pracownikéw na stanowiskach samodzielnych. Dalszy bieg dokumentow tak jak
powyzej wskazano w tabeli.

Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz komérek organizacyjnych biorgcych
udzial w obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Lp. | Okreslenie lub Miejsce Miejsce Terminy przekazania doreczenia
nazwa dowodu opracowania, przekazania
ksiggowego sporzadzenia | (przeznaczenia)
dowodu dowodu
(dokumentu) ksiegowego finansowo-
(dokumentu) ksiggowego
1 2 3 4 5
1 Angaze (ich
zmiany) i inne SPO SPF na 5 dni przed datg wyplaty
tytuty do wyplaty

(dodatki specjalne,
zmiana wystugi lat

itp.)
2 | Whniosek premiowy SPO SPF do dnia 24 kazdego miesiaca
3 | Lista nadgodzin SPO SPF do dnia 10 kazdego miesiaca za miesigc

poprzedni

dotyczace wydatkow biezacych

4. || Rachunki, fddury, w ciagu 2 dni od daty otrzymania na

noty dot. obrotu

bezgotowkowego Wydzial stanawisko, ) .
igo?éwkoweoob ydziaty dotyf:zqce wyd.atkow ma_]q.tkowych'
= merytoryczne Wvdziat FN w ciagu 4 dni od daty otrzymania na
zewngtrzne 1tp. i samodzielne Y stanowisko
stanowiska
- jednakze nie pdzniej niz 3 dni przed
terminem pfatno$ci wskazanym na
fakturze
5 | Noty ksiegowe w ciagu 4 dni od daty otrzymania
zewnetrzne
dotyczace platnosci )
za placowki PCRP Wydzial FN
opiekunczo-
wychowawcze
6 | Faktury, noty Wydzial FN w ciggu 7 dni od zdarzenia
ksiegowe
uznaniowe - na podstawie kontrahent
- obciazeniowe, danych
(whasne) z wydziatow

merytorycznych

(S
/T Foh



7 | Sprawozdanie

wg przepisow

budzetowe
z operacji Wydziat FN
finansowych, svm
finansowe (wg zakresow
1 mne Wg czynnosci)
obowiazujacych
przepisow
8 Wikazy dies do 2 dnia kazdego m-ca za m-c
radnych :
(z potraceniem za poprzedni
; S Wydzial OR Wydziat FN
nieobecnosci na
Sesjach Rady i
Zarzadzie Powiatu)
9 Protokot Komisja ds. Wydziat FN, w terminie 3 dni od daty zatwierdzenia
Z propozycji likwidacji pracownicy przez Staroste
sposobu likwidacji skladnikow prowadzacy
sktadnikow majatkowych ksiegi
majatkowych wraz inwentarzowe
z dokumentem LT
10 | Dokument -MT Wydziat Wydzial FN, w ciggu 7 dni od daty zdarzenia
zmiana miejsca merytoryczny Wydziat OR
uzytkowania :
srodkéw trwatych Uzytkownik “pracownicy
; ; prowadzacy
lub pozostatych bezposredni ksieoi
srodkow trwatych . e8!
Imwentarzowe
11 Dokument — PT- Wydziat \\);/vwzg} l(?)l:l{ w ciagu 7 dni od daty zdarzenia
protokot merytoryczny Y ;
. - pracownicy
przekazania- rowadzac
przejecia srodka Uzytkownik P fsiegt Y
. siegi
trwatego bezposredni ;
inwentarzowe
12 Dokument OT- Wydziat Wydziat FN, w ciagu 7 dni od daty zdarzenia
przyjecie srodka merytoryczny ~pracownik
trwalego
prowadzacy
ksiegi
inwentarzowe
13 Dokumenty dot. Wydziat OR SPF 4 dni  przed uplywem terminu
sktadek wynikajacego z zawartych
cztonkowskich umow/deklaracji
przynaleznosci Wydziaty
powiatu do merytoryczne
stowarzyszen
i zwiazkow
14 Przypisy i odpisy Wydzial GN, SPF 1. zmiany opfat z tytutu uzytkowania
mllema Ska}'bq Wydziat KM wieczystego gruntow- w ciagu 3 dni
Panstwa i mienia . =
powiatu laby oy od daty zdarzenia
wydziat ’
merytoryczny 2. umowy najmu, decyzje, itp.-
w ciagu 3 dni od daty zdarzenia
3. Odpisy (np. rozwiazanie
umow, itp.) - nie pdzniej niz
w ciagu 3 dni od otrzymania przez
wydzial GN dokumentu
potwierdzajacego zaistniate
zdarzenie,
4. Odpisy zwiazane z zastosowaniem




ulg w spfacie naleznosci (decyzje) —
- nie pdzniej niz w ciagu 3 dni od
daty wystawienia
5. Pozostate dokumenty w ciagu 3 dni
od daty zdarzenia
15 | Akty notarialne Wydziat GN SPF w terminie 3 dni od daty zaistnienia
i inne dokumenty zdarzenia
stwierdzajace
przyjecie na stan
lub zdjecie ze stanu
majatku:
- Skarbu Panstwa
- powiatu
w zakresie
nieruchomosci,
16 | Deklaracje podatku Wydziat GN Wydziat FN - do 10-tego stycznia danego roku
od nieruchomosci . . . C
i podatku rolnego - zmiany w ciagu 7 dn_l od zaistnienia
zdarzenia
17 Sprawozdanie Wydziat KM Wydziat FN za kazdy kolejny miesiac do dnia 5-go
z oplat kazdego nastepnego miesiaca
ewidencyjnych
18 Dofinansowanie SPO SPF kazdego dnia
$wiadczen z ZFSS . . - .
niezwlocznie od zaopiniowania przez
zwigzki zawodowe
19 | Polecenie wyjazdu Pracownicy Wydzial FN - w ciagu 7 dni od daty zakonczenia
stuzbowego Starostwa podrozy
krajowego i i Radni
agranicznego - druki polecenia wyjazdu stuzbowego,
- wniosek o ktdre nie zawierajg rozliczenia kosztow
zaliczke na zwiazanych z podréza stuzbowa
delegacje podlegaja zwrotowi
i rozliczenie- do pracownika ds. obstugi sekretariatu
rachunek kosztow Starosty i Wicestarosty
podrézy w terminie do 7 dni po zakonczeniu
podrozy stuzbowej celem
usprawiedliwienia nieobecnosci
pracownika,
- alinERko Pracownicy - kazdego dnia,
zaliczke na Starostwa
pozostate wydatki
biezace,
- rozliczenie - w ciagu 7 dni od daty zakupu
zaliczki na
pozostate wydatki
biezace
20 | Oswiadczenie Pracownicy Wydzial FN do 10-go kazdego miesiaca za m-c
o korzystaniu Starostwa poprzedni
z wilasnego
samochodu do jazd
lokqlnych
praMkc’;w do

==t




celow stuzbowych

21

Whniosek o zwrot
wplaconego
wadium

i  zabezpieczenia
nalezytego
wykonania robot

(innego
kaucji)

depozytu,

Wydziaty
merytoryczne

Wydzial FN

-na 3 dni przed uptywem terminu
wynikajacego z zawartych umow lub na
podstawie dokumentu wystawionego
przez wydzial merytoryczny

22

Deklaracje- VAT 7

Wydziat FN

- pracownicy
prowadzacy
ksiazke
sprzedazy i
zakupu

Wydziat FN

- pracownik
sporzadzajacy
deklaracje VAT

do dnia 18 kazdego miesiaca za miesiac
poprzedni

Umowa,
porozumienie

Wydziaty
merytoryczne

SPF

w ciagu 4 dni od dnia podpisania przez
strony umowy lub porozumienia

24

Rozliczenie
udzielonych dotacji

Wydziaty
merytoryczne

SPF

w ciagu 7 dni od daty wynikajacej
z umowy lub porozumienia chyba ze
przepisy prawa stanowia inaczej

25

Wykazy
ekwiwalentow  za
wylaczenie gruntdw
z upraw rolnych i
prowadzenie upraw
lesnych

Wydziat SR

Wydziat FN

Na 5 dni roboczych przed wyplata

26

Rozliczenie
czynszu
dzierzawnego
obwodow
fowieckich polnych
miedzy gminami

i nadle$nictwami

Wydziat SR

Wydziat FN

na 3 dni przed terminem ptatnosci

27

Zaangazowanie
Srodkéw
budzetowych

Wydziaty
merytoryczne

Wydziat FN

przed zaciagnieciem zobowiazania

28

Umowy o dzielo,
umowy zlecenia
irachunki za ich
wykonanie, wykazy
0sdb
uczestniczacych

w pracach  komisji
architektoniczno-
budowlanej,
zestawienia
stypendystow,
zestawienia
otrzymujacych
nagrody

w konkursach i inne

0sob

Wydziaty
merytoryczne

SPF

na S dni roboczych przed data wyptaty

29

Dokument
obliczenia  optlaty
wystawiony na
rzecz komornika
sadowego

Wydzial GN

Wydzial FN

w terminie 3 dni od daty potwierdzenia
przez komornika na dokumencie odbioru
wykonanej ustugi




= 30 | Decyzja w sprawie Wydziat KM SPF w terminie 3 dni od daty otrzymania

ustalenia optaty za potwierdzenia odbioru decyzji
holowanie
i przechowywanie
pojazdu

31 Przyjecie na stan Wydzial OR Wydzial FN w terminie 3 dni od daty zaistnienia
(zakup, nieodptatne zdarzenia

lub ekwiwalentne
otrzymanie) oraz
zdjecie ze stanu

(sprzedaz,
likwidacja,
przekazanie)
majatku ruchomego
powiatu
53 | Protokétiowidasyi | COTUSEGS. Wydziat FN w terminie 7 dni od daty zakonczenia
. ) likwidacji PRt o
$rodkéw trwatych o2 fizycznej likwidacji sktadnikow
skfadnikow B A
majatkowych majatkowy
33 Inne, nie Wydziaty Wydziat FN na 5 dni przed terminem ptatnosci
wymienione wyzej merytoryczne

PEANGN
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