STAROSTA WOLOMINSKI
ul. Pradaynskiego 3
05-200 WOLOMIN

WOK.120.212.2019

ZARZADZENIE Nr ....212...2019
Starosty Wolominskiego
z dnia ........ 09.09....... 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Wolominie

Na podstawie art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

(t.j. Dz. U. z 2019, poz. 351) - zarzadzam co nastepuje:

§1
W Starostwie Powiatowym w Wolominie wprowadzam do stosowania instrukcje obiegu

i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w brzmieniu zatacznika Nr 1, Nr 2 i Nr 3

do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2011 Starosty Wotominskiego z dnia 14.03.2011 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu Wotominskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

T POBRIS KIEROWNIKA TEDNOSTK]




Zalacznik Nr 1do
Zarzadzenia Nr 212.2019
Starosty Wotominskiego

z dnia. 09.09.2019

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM
W WOLOMINIE



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Podstawa prawna.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci ( t. j. Dz. U.

z2019r. poz.351 ) ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentow ksiegowych.

§ 2.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentoéw w Starostwie
Powiatowym w Wotominie

Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
Starosty Wotominskiego.

Dokumentacja ksiggowa to zbiér wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddéw
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji  ksiegowej. Kazdy dowéd ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okres§lonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawierac
okreslone elementy niezbgdne do wyczerpujgcego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.
Pracownicy Starostwa Powiatowego w Wolominie z racji powierzonych im obowiazkéw

winni zapoznac si¢ z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

II. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL 1 - CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

/ Dowody ksiegowe — dane podstawowe /

§3
Dowody ksi¢gowe definicja

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiegowymi.

1.

Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $§rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych

lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartoSciowych, realnych



lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny
sktadnikoéw majatkowych 1 rdznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnoéci, rzetelnosci
oraz prawidlowosci zdarzeh i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom,

powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§4
Cechy dowodu ksiggowego
. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:
dokumentalno§¢ zaistniatych zdarzefi lub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i/ lub w czasie ),
. trwalo§¢ wpisanej tredci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),
rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejgcy),
. kompletnosé danych (na dowodzie ksiggowym dane musza byé¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),
. jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
chronologiczno$é¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowaé¢ dowodow ksiggowych),
. systematyczno§¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracjg kolejng od poczatku roku obrotowego),
. identyfikacyjno§¢ kazdego dowodu ksiggowego, polega na powigzaniu dokumentéw
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym ,
poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),
poprawnosé merytoryczna (). zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )
. poprawno$¢ rachunkowa ({j. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

podmiotowo$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie



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 spetniaé nastepujgce funkcje :

. funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksigegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

. funkeja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okre§lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym jest

to dowdd w sensie prawa materialnego,

c. funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiggowania,

. funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczna (zrddtows) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych,
§6

Tres¢ dowodu ksiegowego
. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd ksiegowy
spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony czyli powinien zawieraé
co najmniej:
. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,
. okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,
. opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych
(tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢
podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT- wyszczego6lnienie stawek i wysokosci
podatkéw od towardéw 1 ustug),
. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,
. dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obee powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba
ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.
W jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzoréw drukéw i formularzy, musza one jedynie

zawiera¢ dane zgodne z przepisami prawa np. faktura VAT, rachunek, faktura i nota

korygujace.



ja—y

§7

Rodzaje dowoddéw ksiggowych
Dowody bankowe
bankowe dowody wplat i wyplat wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy 1 uyjmowane w raporcie kasowym,
polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycj¢ dluznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.
czek rozrachunkowy
podstawg wystawienia jest kopia zamowienia na dostawe towardéw lub ustug ztozonych
przez jednostke, ktérego warto$¢ nie jest znana, a dostawca nie wyraza zgody na zaplate
przelewem i nie ma mozliwosci zaplaty czekiem gotéwkowym. Czeki rozrachunkowe
wystawiane sg na zlecenie Starosty lub osoby upowaznionej przez Staroste, czek potwierdza
bank prowadzacy obstuge finansowsg jednostki,
wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych
otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku
lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik Wydziatu Finansowego z zalaczonymi do
nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodnié z
oddziatem banku prowadzacego obstuge bankowg .
czek gotowkowy
czek gotdwkowy wystawiajg upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego ( kasjer )
w jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione (zgodnie z kartg wzoréw podpisow)
odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego
suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu z kwota ujets
w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawg wydania czeku
gotdéwkowego jest dowdd zrédlowy uzasadniajacy wydanie czeku ( np.: uzupelnienie
pogotowia kasowego, listy wyplat, rachunek , delegacja stuzbowa, faktura VAT, inne
dokumenty stwierdzajgce wydatki) Wszystkie dowody zrédlowe stanowigce podstawe
wydania czeku gotéwkowego muszg by¢ opisane przez osobe upowazniong oraz musza
uzyskac¢ akceptacj¢ wyplaty w postaci podpisow Starosty i Skarbnika badz 0s6b przez nich
upowaznionych. W razie pomylki w wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp. ), czek anuluje
si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO ,, wraz z datg i podpisem
osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow,
lokata terminowa

zaklada si¢ telefonicznie po negocjacji oprocentowania — przez osoby upowaznione



odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktérym zawarto lokate terminowa.
Potwierdzeniem zalozenia lokaty terminowej jest dokument ,, potwierdzenie transakcji
depozytowej” przystane przez bank. Lokaty zwigzane z zabezpieczeniem uméw sktadane
sg do banku na odpowiednich drukach,

. wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej

oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego
sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawartag umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza
zgodno$¢ naliczonych odsetek z naliczong umowa (wzory i symbole dowoddéw okreslajg
banki ).

. karta platnicza

instrument platniczy, wydawany do konta bankowego stanowi narzedzie do zdalnego
dostepu do pieniedzy zgromadzonych na rachunku bankowym, sposob przydzielania kart
oraz ich rozliczania okreslajg odrebne instrukcje,

terminal platniczy bezgotowkowy - urzadzenie zainstalowane w 'punkcie kasowym /
urzadzenie zainstalowane osobno  uzywane do kontaktu z bankiem za posrednictwem
centrum autoryzujacego

Dowody kasowe

dowod wplaty ( kasa przyjmie - KP ),

g p

dowod wyptaty ( kasa wyplaci - KW ),
raport kasowy,

B 8

dowdd wewnetrzny sporzadzany w celu podjecia gotowki ,
czek gotowkowy ( do podejmowania gotéwki z banku do kasy ),
bankowy dowo6d wplaty ( do przekazywania gotowki z kasy do banku),

kwitariusze przychodowe K 103

5o oo

delegacje stuzbowe.

lista wyptat ryczaltéw samochodowych

[

j. faktury, rachunki gotowkowe itp.
Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

a. umowa prace, rozwigzanie Umowy o prace,

b. wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd uznaniowych ,
c. rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych i dodatkéw nocnych,

d. oswiadczenie na pobor zaliczki na podatek dochodowy,

e. o$wiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,

f. karta zasitkowa,

g. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,



h. zastepcza asygnata zasitkowa,
i. lista ptac,
j. polecenia wyplaty innych skladnikow wynagrodzenia np. dodatki specjalne, dodatki
funkcyjne , dodatki dla opiekuna praktykantow, premii pracownikéw obstugi.
4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego

a. przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT)

b. zwigkszenie wartosci $rodka trwatego-oryginat (symbol WT)

c. protokdt zdawezo — odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT)
d. karta érodka trwalego - oryginal ( symbol KS)

e. likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT)

f. likwidacja cze$ciowa srodkoéw trwatych - oryginal ( symbol LC)

S. Dowody ksiggowe rozliczeniowe
a. nota ksiggowa zewnetrzna — kopia
b. nota ksiggowa wewnetrzna-oryginat
c. polecenie ksiegowania (PK)— oryginat
d. sprawozdania budzetowe zwigzane z rozliczeniem  gromadzonych dochodéw
lub zrealizowanych wydatkdw,
Dokumenty w/w sporzadza Wydzial Finansowy na biezaco na drukach ogélnie dostepnych
lub generowanych przez zatwierdzony do uzytku program komputerowy .
6. Dowody ksi¢gowe dotyczgce niepodatkowych naleznos$ci budzetowych
a. decyzje administracyjne,
b. umowy cywilnoprawne,

c. faktury wewngtrzne.

ROZDZIAL 11 - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
§ 8.
W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:
a. kontrolg merytoryczna,
b. kontrol¢ formalna,
c. kontrolg rachunkowg.
§9.
1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostala
przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:



a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowigzujacymi przepisami,

c. czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

d. czy w przypadku faktury elektronicznej / faktury przesylanej drogg elektroniczng
zostala ona przestana z okreSlonego w umowie/zleceniu/zamdwieniu adresu
mailowego,

e. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

f. czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

g. czy na wykonanie operacji gospodarczej =zostala zawarta: umowa o prace
lub wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wystawiono zlecenie, wzglednie czy
ztozono zaméwienie,

h. czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie,

i. czy nie ma op6znien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich op6znien —

czy nastgpito naliczenie kary umowne;.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne byé uwidocznione — stanowié
to bedzie podstawe do ewentualnego zazgdania od kontrahentow wystawienia  faktury
korygujqcej lub ukarania 0séb materialnie odpowiedzialnych.

Kontroli merytorycznej dokonuje Naczelnik Wydzialu, Kierownik Biura, pracownik zatrudniony
na samodzielnym stanowisku lub osoby przez nich upowaznione.

Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych opisuje zdarzenie
gospodarcze oraz podaje :

- Zrédlo finansowania,
- oznaczenie zastosowanych procedur z ustawy o zamowieniach publicznych

O przeprowadzeniu kontroli merytorycznej $wiadcza podpisy o0s6b upowaznionych
W przypadku braku pieczatki stuzbowej podpis musi by¢ czytelny oraz nalezy okreglié
zajmowane stanowisko.

2. Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydzialu Finansowego.
Pracownik sprawdzajgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidlowodci w przedlozonych dokumentach, zwraca je wilasciwemu merytorycznie

pracownikowi celem usunig¢cia nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury

korygujacej .



2a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposéb
prawidtowy i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera
co najmniej dane wskazane ponizej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego ( numer kolejny ),

b. wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej
/okreélenie stron — nazwa, adres, numer identyfikacji podatkowe;j /,

c. date wystawienia dokumentéw oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktorych dowdd dotycezy,

d. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci 1 ilosci,

e. podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

2b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiegowy jest wolny
od bledéw rachunkowych.

3. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym stanowig podstawe do wyplaty S$rodkéw finansowych

2

po opatrzeniu pieczecig dekretujgca przedkladane sa do akceptacji Skarbnikowi Powiatu

lub osobie upowaznione;.

4. Przeprowadzenie kontroli przez pracownikéw Wydziatu Finansowego oraz stwierdzenie

zgodnosci z planem finansowym Starostwa Skarbnik potwierdza na dokumencie swoim

podpisem .

5. Przed ostateczna realizacja, dokumenty, po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe przez

niego upowazniong , podlegaja zatwierdzeniu przez Staroste lub osobe przez niego
upowazniona.

6. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiggowych, w szczegdlnosci dowoddéw polecenia
ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub Naczelnik Wydziatu

Finansowego lub osoby przez nich upowaznione.

III. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.
ROZDZIAL I - OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE  OPERACJI
KSIEGOWYCH

§10
Zasady obiegu dowoddéw ksi¢ggowych

1. Obieg dokumentéw ksigegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich

zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych.



2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:
- zasade terminowosci — polegajacg na przestrzeganiu ustalonych terminéw
przekazywania  dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikow, ktérych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji
gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan
i deklaracji,
- zasade systematyczno$ci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z obiegiem dowodow ksiegowych w sposob systematyczny 1 ciggly,
- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéow
pomiedzy osobami uczestniczgcymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,
- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych komérek organizacyjnych, ktoére istotnie korzystaja z zawartych

w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

§11.
Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami
1. Umowy na dostawe towarow, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza ( z zachowaniem zasad ustawy o prawo zamowien
publicznych ) wydziat merytoryczny lub Biuro Zamoéwien Publicznych.
2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci :

- strony umowy,

przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

date zawarcia i numer umowy,

kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona kwota po

odbiorze przedmiotu umowy,

- sposob rozliczania materiatowo-finansowego,

- zasady fakturowania i ptatnodci,

- zasady dotyczace dostarczenia faktury do Starostwa

- zapisy dotyczace gwarancji 1 rekojmi,

- zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

- zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,
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- podpisy stron.

Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robét budowlano-remontowych
dotacza sie przyktadowo:
- kosztorys inwestorski ,
- wyceng materiatow,
- kalkulacje kosztow,
- protokét koniecznosci.
. Umowe parafuja — Naczelnik lub Kierownik réwnorzgdnej komoérki organizacyjnej
sporzadzajacy umowe, nastepnie kieruje umowe do radcy prawnego celem dokonania
kontroli pod wzgledem formalno-prawnym. Jezeli umowa zostata sporzgdzona prawidlowo,
radca prawny parafuje umowe podpisem i imienng pieczatkg. W przypadku uwag do
umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki 1 umowa wraca do wydziatu
merytorycznego celem dokonania korekt. Poprawiona przez pracownika oraz zaparafowana
przez radce prawnego umowa , powodujgca skutki finansowe , kierowana jest do Skarbnika
Powiatu celem zlozenia przez niego kontrasygnaty a nastgpnie przekazywana jest do
Starosty, Wicestarosty lub upowaznionych o0s6b. Umowy /porozumienia / zlecenia
sporzadzane sg w niezbednej liczbie egzemplarzy ( liczba minimalna — 2 egz. ) .W
Starostwie pozostaje egzemplarz, na ktérym znajduja si¢ podpisy wszystkich
pracownikow biorgcych udzial w jej przygotowaniu.
. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, wydziat sporzgdzajacy umowe¢ ma obowiazek:
- dopilnowa¢ dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,
- sprawdzi¢ prawidlowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,
- kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,
- terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktada¢ do Wydzialu Finansowego
wnioski o zwrot zabezpieczenia ( z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé zwrotu — przy zabezpieczeniach w
pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnos$ci zwrotu.
. Zasady dostarczania faktur/ korekt faktur do Starostwa ;
a. w sposob tradycyjny - dostarczenie do kancelarii Starostwa Powiatowego.
b. za posrednictwem poczty elektronicznej — nalezy zastosowaé ponizsze zapisy
1) Faktury/faktury korygujgce/e- faktury za wykonany przedmiot umowy beda

przesylane za pomocg poczty elektronicznej w formacie PDF na adres e-mail

Starostwa Powiatowego w Wolominie e-mail kancelaria@powiat-wolominski.pl .

Za moment dostarczenia faktury uznaje si¢ moment zarejestrowania wysylki na
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10.

11.

12.

serwerze Starostwa.

2) Wykonawca/dostawca oswiadcza , ze faktury bedg przesylane z nastgpujacego
adresu e-mail ... O kazdej zmianie adresu e-mail
Wykonawca zobowigzuje si¢ poinformowaé pisemnie Zamawiajacego.

3) Zamawiajacy zobowigzuje si¢ przyjmowaé w kancelarii Starostwa faktury w formie
papierowej , w przypadku gdy przeszkody techniczne lub formalne uniemozliwia
przesylanie faktur za pomoca poczty elektronicznej . Za date dostarczenia faktury
wplywu przyjmuje sie date wplywu do kancelarii.

Faktury przeslane droga elektroniczng s3  drukowane w kancelarii Starostwa |,
przekazywane do Wydzialu Finansowego celem ujgcia w rejestrze  faktur a nastepnie w
formie dokumentu papierowego przekazywane do wydzialu merytorycznego celem
dokonania kontroli merytorycznej.

Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sg do prac doraznych, niewchodzacych

do zakresu obowigzkéw pracownikdéw Starostwa. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzgdza
wlasciwy rzeczowo wydzial merytoryczny zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi i trzeci zleceniodawca (wydzial finansowy i wydzial
organizacji, kadr i administracji ).

Umowy po uprzednim zaparafowaniu przez Naczelnikow wydzialdéw/ pracownikow
merytorycznych przygotowujgcych umowe, sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym
przez radce prawnego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika. Umowy  podpisuja dwaj
cztonkowie Zarzagdu Powiatu Wotominskiego z zastrzezeniem pkt 81 9.

Zlecanie niezbednych zakupow lub zlecanie wykonania prac  niezbednych  do
prawidtowego  gospodarowania mieniem Starostwa dokonywane w  formie
zlecenia/zamowienia moze podpisa¢ jednoosobowo Starosta na mocy pelnomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Powiatu Wotominskiego, przy czym jesli zlecenia/zamoéwienia
powodujg powstanie zobowigzan finansowych wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.
Zlecanie niezbednych zakupoéw lub wykonania prac niezbednych do prawidlowego
gospodarowania mieniem Starostwa dokonywane w formie zlecenia/zamoéwienia do
kwoty ustalonej przez Zarzgd Powiatu Wolominskiego dokonujg jednoosobowo
wyznaczeni w stosownej uchwale Zarzadu pracownicy Starostwa Powiatowego , przy czym
jesli zlecenia/zamowienia powoduja powstanie zobowigzan finansowych wymagana jest
kontrasygnata Skarbnika.

W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytutu dostaw, robot 1 ustug rozrdéznia sig
nastepujgce dokumenty:

- faktura VAT- oryginal,
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13.

14.

- faktura korygujgca — oryginat,

- rachunek — oryginal,

- protokét reklamacyjny — kopia,

- dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub
towaréw od dostawcey z przyczyn uzasadnionych ),

- umowa,

- nota ksiegowa.

Faktury dokumentujace zakup towardw i ustug wystawiajg osoby prawne, jednostki
organizacyjne niemajace osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne wykonujgce
samodzielnie dziatalnos¢ gospodarcza . Faktura winna zawierac :

- dane sprzedawcy 1 nabywcey ( nazwa , adres, numer NIP ).

- numer kolejny faktury,

- dat¢ wystawienia faktury oraz dat¢ dokonania dostawy towaréw lub wykonania ustugi , o
ile data taka jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia ustugi),

- nazwe towaru lub ushugi,

- miare i ilo$¢ sprzedawanych towardw lub zakres wykonanych ustug,

- cene jednostkowsg towaru lub ustugi bez kwoty podatku ( netto),

- kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen , w tym w formie rabatu z tytutu wezesniejszej
zaplaty , o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

- warto$¢ sprzedazy netto ( bez podatku ),

- stawke podatku,

- sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objeta poszezegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong z poszczegdlnych stawek podatku ,

- kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto , z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku,

- kwote naleznos$ci ogdlem ,

- w przypadku dostawy towar6éw lub wykonania ustugi , dla ktérych obowigzkowo nalezy
stosowa¢ mechanizm podzielonej platnosci — wskazanie stosownego zapisu,

- w przypadku dostawy towaréw i ustug zwolnionych od podatku na podstawie ustawy o
podatku od towardéw i ustug lub przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20
grudnia 2013r w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw
stosowania tych zwolnien — wskazanie podstawy prawnej zwolnienia

Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustlugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia uméw, dotacza si¢ protokdt odbioru, a w szczegdlnych przypadkach kosztorys

powykonawczy sprawdzony 1 zatwierdzony przez inspektora nadzoru.
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13.

16.

W przypadku, gdy stwierdzono pomytki w otrzymanej / wystawionej fakturze nalezy
zadaé od dostawcy faktury korygujacej /korekte , ktdra winna zawierac :

a. wyrazy “Faktura korygujaca” albo wyraz ” Korekta ™,

b. nrkolejny i date jej wystawienia,

c. dane zawarte w fakturze korygowanej tj. nazwe (rodzaj ) towaru lub ustugi objetej
korektg oraz dane dotyczace dostawcy 1 nabywcy ( nazwa, adres i1 NIP ), date
dokonania dostawy lub wykonania ustugi,

d. przyczyne korekty ,

e. jezeli korekta wplywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego, odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty
podatku naleznego z podzialem na kwoty dotyczace poszczegélnych stawek
podatku i sprzedazy zwolnionej,

f. W przypadkach innych niz wskazane w pkt.e - prawidlowg tres¢ korygowanych
pozycji.

Fakture korygujacg wystawia podatnik VAT dokonujacy dostawy towaréw  lub
wykonujacy ustugg.

Wydzial Finansowy wystawia faktur¢ zwang not¢ korygujacg w nastgpujgcych
przypadkach :

- pomylki dotyczacej nazwy sprzedawcy towaru lub ustugi,

- nabywcy towaru lub ustugi ,

- oznaczenia towaru lub ushugi,

- daty sprzedazy/ wystawienia,

Nota korygujaca zawiera tre$¢ korygowanej informacji oraz tre$¢ prawidtows .

Note korygujacg wystawia pracownik Wydzialu Finansowego a podpisuje ja Naczelnik
Wydziatu Finansowego / Zastgpca Naczelnika Wydzialu Finansowego / upowazniony
pracownik Wydzialu Finansowego.

Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury — zwrot noty podpisanej przez

wystawce do Starostwa Powiatowego.

17.Na podstawie zawartych umodw, zlozonych zamoéwien lub innych dokumentow

powodujgcych konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w biezacym roku lub w

kolejnych latach, Wydziat Finansowy ustala zaangazowanie wydatkow budzetowych.

18. Dokumenty ksi¢ggowe stanowigce podstawe rozliczen przekazuje si¢ niezwlocznie do

19

Wydziatu Finansowego , nie pdzniej niz 3 dni przed uptywem terminu zaplaty.
Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku), w przypadku dostaw i ustug

dotyczacych zakupu $rodkow trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych dokumenty w/w
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20.

21.

powinny zawiera¢ opis dotyczacy pozycji wpisu do ksiag inwentarzowych z podaniem
numeru danego s$rodka trwatego / pozostalego $rodka trwatego lub winien by¢ dotgczony
dokument OT .

Podstawa do dokonania wydatkéw sa rowniez sporzadzone przez wydzialy merytoryczne
lub wydzial finansowy odpowiednio:

- dyspozycja przekazania dotacji,

- wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

optlat sqdowYch i egzekucyjnych,

- dyspozycje wyptat kaucji,

prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,

prawomocne decyzje administracyjne,

1

zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.

Podstawg do dokonywania wydatkow w zakresie skiadek na rzecz organizacji, ktérych
czlonkiem jest Powiat , jest informacja wyZzej wymienionej organizacji o wysokosci

rocznych skiadek potwierdzona przez odpowiedni wydzial merytoryczny .

§12.
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotowkowe jednorazowe na poczet podrozy stuzbowej —

wyplacane pracownikom zatrudnionym w Starostwie w statym stosunku pracy.

2.Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia Wydzial Organizacji, Kadr i Administracji po

3.

otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie shuzbowym od Naczelnika wydziatu,
delegujacego pracownika co najmniej trzy dni przed planowanym terminem wyjazdu.
Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w Wydziale Organizacii,
Kadr i Administracji zarejestrowany ( nadany numer kolejny) blankiet > polecenie wyjazdu
stuzbowego”. Uzyskuja podpisy osoby delegujace] — Starosty lub osoby przez niego
upowaznionej, okreslajacych réwniez $rodki komunikacji.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacjg, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje Starosty 1 Skarbnika lub oséb
przez nich upowaznionych. Na podstawie tego odcinka wyplacana jest gotébwka w kasie.
Zaliczki na delegacje¢ podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni / podréze krajowe / od daty
zakonczenia podrézy shuzbowe;j.

Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego. Do rozliczenia dotgcza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace

poniesienie okreslonych wydatkow. Dolaczone dowody ksiggowe winny by¢ sprawdzone
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pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Przy rozliczeniu kosztow podrézy stuzbowe] pracownik musi zalgczyé bilety
potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym Srodkiem lokomocji.

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

Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreSlonym w
niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z
najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na wniosek Naczelnika Wydziatu
Finansowego.

Zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.
W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ pdZniejszego rozliczenia zaliczki, ale
nalezy do wniosku o wyplate zaliczki dolaczy¢ stosowne wyjasnienie uzasadniajgce brak
rozliczenia w danym roku.

Wyplacone koszty podrozy i1 rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje sie w raporcie
kasowym lub dokonuje si¢ wyptat w formie bezgotowkowej.

Zasady i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych okresli odrebne

zarzgdzenie.

§ 13.
Dowody dotyczace transportu

W jednostce obowigzuje nastgpujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodow stuzbowych:

karta drogowa pojazdu stuibowego - dokument wystawia pracownik Wydzialu Inwestycji
i Drogownictwa w jednym egzemplarzu i przekazuje za potwierdzeniem kierowcy pojazdu.
Karta drogowa wydawana jest dla kazdego pojazdu odr¢bnie na kazdy dzien pracy. Karta
zawiera informacje dotyczace: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki pojazdu,
stanu licznika poczatkowego 1 koncowego, ilosci przebytych kilometréw, podpisu osoby
korzystajacej z pojazdu, stanu paliwa przed i po wyjezdzie, zuzycia paliwa wedlug normy i
rzeczywistego. Kierowca, ktéremu zostal powierzony pojazd stuzbowy jest zobowigzany do
rzetelnego, biezacego prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa, oraz zwrotu uzupetnionych
kart drogowych najp6zniej w ciggu dwoch dni roboczych od daty wydania karty. Do 4-tego
dnia nastepnego miesigca, pracownik Wydziatu Inwestycji i Drogownictwa sprawdza
zwrocone Kkarty drogowe zar6wno pod wzglgdem merytorycznym jak i formalno-

rachunkowym, a nastepnie dokonuje ich zbiorczego miesigcznego zestawienia dla kazdego z
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pojazdéw oddzielnie. Zestawienie jest przekazywane do Wydzialu Finansowego w
terminie do 15-tego dnia miesigca nastgpujgcego po okresie rozliczeniowym.
W przypadku przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa Naczelnik Wydzialu
Finansowego informuje o tym fakcie wlasciwego merytorycznie Naczelnika, ktory jest
zobowigzany do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego. Kierowca pojazdu
zobowigzany jest do zlozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn nadmiernego zuzycia
paliwa. Naczelnik Wydzialu merytorycznego w oparciu o wyjasnienia moze uznaé
nadmierne zuzycie jako niewynikajace z winy kierowcy i wnioskowaé do Starosty o
uznanie wyzszych kosztéw zuzycia paliwa. W przeciwnym wypadku kierowca jest
obcigzony kosztem zakupu ponadnormatywnie zuzytego paliwa.
b) ewidencje zakupu i zuiycia paliwa prowadzi pracownik Wydzialu merytorycznego
dla kazdego pojazdu oddzielnie.
c) normy zuzycia paliwa s3 ustalone na okres letni lub zimowy dla kazdego pojazdu
oddzielnie.
d) faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegétowo opisane i skontrolowane
przez pracownika Wydzialu merytorycznego , prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa

i podpisane przez Naczelnika Wydziatu .

§ 14.
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiéw

Wyplata wynagrodzer pracowniczych.

I

Dokumentami poprzedzajagcymi wyplate¢ wynagrodzen w  Starostwie Powiatowym sa

dowody opisane w § 7 punkt 3 ,, Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen”.

2.

Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzgdza
Wydziat Organizacji, Kadr 1 Administracji w oparciu o wczesniejsze wnioski
zatwierdzone przez Starost¢ . Umowy podpisane przez Staroste lub osobe upowazniong
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

pracownika,

Wydziatu Organizacji , Kadr 1 Administracji prowadzacego akta osobowe pracownikow,
Wydzialu Finansowego.

Listy plac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego na podstawie dowodéw
zrédtowych /umowy, pisma polecen wyplat / otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr
od osoby merytorycznie odpowiedzialnej i przedtozone do Wydzialu Finansowego do
20-go dnia kazdego miesigca. Listy plac sporzadza si¢ za kazdy miesige , w ukladzie

alfabetycznym w podziale na :
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4

8.

- pracownikéw zajmujacych si¢ zadaniami drogowymi i inwestycyjnymi,
- pracownikow Zespotu ds. Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci,

- pozostatych pracownikow.

. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imig¢ pracownika,

sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne skladniki funduszu ptac,

sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

taczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyplaty gotéwkowej, a gdy
wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.
Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
reguluja odrgbne przepisy.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potragcen:

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych (zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa ),

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych (do wysokosci
okreslonej odpowiednimi przepisami prawa ),

pobranych a nierozliczonych zaliczek,

kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,

inne potracenia dobrowolne , na ktére wyrazil zgode pracownik i pracodawca.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajacg - odpowiedni pracownik Wydzialu Finansowego ,

osobe sprawdzajacg - odpowiedni pracownik Wydziatu Organizacji, Kadr i Administracji

lub Sekretarz,

Staroste i Skarbnika bgdZ inne osoby przez nich upowaznione.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.7,

pracownik Wydzialu Finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje
przelewu na konta bankowe, dla pracownikow ktérzy maja zalozone rachunki
oszczedno$ciowo — rozliczeniowe; dla pozostatych pracownikow, wyplaty dokonuje
upowazniony pracownik - kasjer. Wyptaty gotéwkowe dokonywane sa w kasie Starostwa
w Wotominie przy ul Pradzynskiego 3. Potwierdzeniem dokonania wyplaty wynagrodzen
jest wydruk wyciggu bankowego lub zrealizowany raport kasowy.
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9. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie do 28 dnia kazdego m-ca dla wynagrodzen
platnych z dotu, Przekazanie zestawienn wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na
konta bankowe winno nastgpi¢ w terminie nie péZniej niz na jeden dzien roboczy przed

terminem wyplaty.

Druki zaswiadczen lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby.

1. Druki za$wiadczefi lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby
przesylane sa przez wlasciwg placowke ochrony zdrowia  droga  elektroniczng do
platformy elektronicznej PUE ZUS, do ktérej dostgp maja upowaznieni pracownicy
Wydziatu Organizacji , Kadr i Administracji.

2. Pracownicy Wydzialu Organizacji , Kadr i Administracji wydrukowane z platformy PUE
ZUS  zwolnienie lekarskie przekazujg do Wydzialu Finansowego za pokwitowaniem
celem naliczenia wynagrodzenia chorobowego/zasitku chorobowego/zasitku opiekunczego.

3. Pracownicy Wydziatu Organizacji , Kadr i Administracji przekazuja do Wydzialu
Finansowego pisma dotyczace udzielenia urlopu macierzynskiego/ ojcowskiego celem
naliczenia zasitku macierzynskiego.

4. Pracownicy Wydzialu Organizacji , Kadr i Administracji przekazujg do Wydziatu
Finansowego  decyzj¢ ZUS o przyznaniu pracownikowi $wiadczenia rehabilitacyjnego
celem naliczenia swiadczenia.

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

1. Pracownik przedklada druk zaswiadczenia o zarobkach lub pisemny wniosek o wystawienie
zaswiadczenia w Wydziale Organizacji , Kadr i Administracji, gdzie wypekniane sa
informacje zwigzane z zawartg umows.

Oswiadczenie PIT 11
Pracownicy otrzymajg PIT 11 /informacja o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy/ celem samodzielnego rozliczenia si¢ z Urzedem Skarbowym.

Dodatkowe informacje od pracownikow dla potrzeb kadrowo-placowych

Pracownik zatrudniony w Starostwie Powiatowym, ktéry nabywa uprawnienia do §wiadczenia

z ZUS-u ( renta inwalidzka, renta rodzinna ) zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé o

tym fakcie Wydzial Organizacji , Kadr 1 Administracji.

Wyplata diet radnych

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym jest lista wyplat diet. Liste
sporzgdza odpowiedzialny merytorycznie pracownik z Biura Rady w oparciu o zasady
zawarte w stosownych uchwatach rady powiatu. Listy sg sporzgdzane na podstawie wykazu

obecnosci radnych na sesji 1 na komisjach. Lista podlega sprawdzeniu przez Sekretarza,
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3.

ktory dokonanie kontroli potwierdza swoim podpisem. Wykaz / liste radnych / nalezy
dostarczy¢ do Wydziatu Finansowego nie pdzniej niz do 5 dnia miesigca nast¢pujacego po
miesigcu obrachunkowym

Liste wyptat diet zatwierdza do wyptaty Starosta lub osoba przez niego upowazniona,
natomiast Skarbnik lub osoba upowazniona potwierdza zgodno$¢ wyplaty z planem
finansowym .

Pracownik Wydziatu Finansowego na podstawie zatwierdzonej listy dokonuje:

przelewu na konta bankowe, dla radnych ktérzy maja zatozone rachunki

oszczednosciowo — rozliczeniowe,

dla pozostatych wyptaty dokonywane sg w kasie Starostwa przez kasjera.

Wyptaty dokonuje si¢ do 10 dnia miesigca nastgpujgcego po m-cu obrachunkowym.

Potwierdzeniem dokonania wyplat jest wydruk wyciggu bankowego lub raport kasowy.

Wyplata stypendiow

I

Wyplaty stypendiéw  sportowych nastgpuja na podstawie listy sporzadzonej przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za naliczanie stypendiéw. Lista przekazywana
jest niezwlocznie po sporzadzeniu do Wydzialu Finansowego. Lista podlega sprawdzeniu
pod wzgledem rachunkowo-formalnym. Wyplata stypendiéw nastepuje zaréwno w formie

gotowkowe]j jak i bezgotoéwkowe;j .

. Skarbnik lub osoba upowazniona potwierdza zgodnos¢ wyplaty z planem finansowym.

Liste do wyptaty zatwierdza Starosta lub osoba przez niego upowazniona.

Wyplata ekwiwalentow za zalesienia

1

Wyplata zalesief nastepuje na podstawie listy sporzadzonej przez Wydziat Finansowy , w
oparciu o decyzje wydane przez wydzial merytoryczny. Lista podlega sprawdzeniu pod
wzgledem rachunkowo- formalnym . Wyplata ekwiwalentow nastgpuje zaréwno w formie
gotoéwkowej jak i bezgotowkowej.

Liste do wyplaty zatwierdza Starosta lub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik lub
osoba upowazniona potwierdza zgodno$¢ wyptlaty z planem finansowym.

Waloryzacji kwot zalesien dokonuje wydziat merytoryczny

§ 15.
Dokumenty zwigzane z przydzielaniem dotacji
Wydzialty merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom majg obowiazek
przygotowaé umowy wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepisdéw prawnych.
Zasady przygotowania uméw ujete sa w § 11 ust. 4.

Podpisang  umowe dotacji Wydziaty przekazuja do Wydzialu Finansowego , ktory

20



przygotowuje dyspozycje przekazania rat dotacji.

4. Wydzial merytoryczny w porozumieniu z Wydzialem Finansowym ma obowigzek rozliczy¢
przekazane dotacje, zgodnie z umowami 1 obowigzujacymi przepisami.

5. Do 31 grudnia danego roku, a w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach (np. czas trwania
umowy) najp6zniej do 31 stycznia roku nastepnego wydzialy merytoryczne powinny
przedlozy¢ do Wydziatu Finansowego rozliczenia zawartych umoéw dotacji wg wzoru

- okreslonego w zalgczniku Nr 3.
§ 16.
Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne

I Srodki trwale

1. Do Srodkéw trwalych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

a. nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
1 budynki, a takze bedgce odrebng whasnoscig lokale,

b. maszyny, urzadzenia, $rodki transportu 1 inne rzeczy,

c. ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

2.Inwestycje (srodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywow trwalych $rodki trwale w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego, zaréwno
wlasnego jak i obcego.

3. Jezeli srodki trwale ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji, to wartoS¢ poczgtkowa tych srodkéw, powigksza sie o sume wydatkdéw na ich
ulepszenie.

4. Pozostale Srodki trwale — sa to $rodki trwale ktorych cena nabycia wynosi co najmniej 1000 zt
i nie przekracza 9999,99 zt a okres ich uzytkowania przekracza 1 rok , ewidencjonowane sg
warto$ciowo 1 ilosciowo. Umarza je si¢ jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

5. Do szczegélowej ewidencji Srodkéw trwatych stuzy ksigga inwentarzowa prowadzona w
systemie informatycznym SYMFONIA . Ksiega inwentarzowa stanowi wykaz $rodkéw
trwalych z podzialem na poszczegoélne grupy rodzajowe.

6. W ksigdze inwentarzowej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer
pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt powinien
by¢ trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwatego nalezy poda¢ numer pozyciji
przychodu.

7. Zapisow w ksiedze inwentarzowe]j dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co
najmniej nastepujacych danych:

e daty wpisu,
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e numeru inwentarzowego,
e nazwy S$rodka trwatego,
e warto$ci poczgtkowej,
e symbol klasyfikacji srodkow trwatych,
e rocznej stawki amortyzacji,
e roku budowy lub produkc;ji,
e daty przyjecia do uzytkowania,
e miejsca uzytkowania ( pole spisowe),
w odniesieniu do rozchodu:
e numer pozycji ksiggowania rozchodu,
e numer pozycji przychodu ( inwentarzowy ) rozchodowanego srodka trwatego,
e daty rozchodu,
e wartosci rozchodowanego $rodka trwatego,
e przyczyny rozchodu.
8. W/w ksiegi inwentarzowe prowadzone sg :
a. w Wydziale Finansowym - $rodki trwale , wartosci niematerialne i prawne,
b. w Wydziale Organizacji , Kadr i Administracji - pozostale srodki trwale
c. w Wydziale Inwestycji i Drogownictwa w zakresie drog, obiektow mostowych,
os$wietlenia, wiat przystankowych oraz pozostalych srodkéw trwatych zwigzanych z
podstawowa dziatalnoscig
d. w Wydziale Geodezji w zakresie gruntow 1 budynkéw Powiatu oraz Skarbu Parstwa.
9. Niskocenne 5rodki trwale (zakupione do kwoty 1000 zt a ktérych okres uzytkowania
przekracza 1 rok ) ewidencjonuje si¢ ilosciowo. Umarza je si¢ jednorazowo w miesigcu

przyjgcia do uzytkowania.

Dokumentowanie obiegu srodkow trwalych

1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwaltego pracownik Wydziatu Finansowego lub
Wydziatu Organizacji, Kadr i Administracji zajmujacy si¢ ewidencja $rodkéw trwatych, na
podstawie faktury lub rachunku, sporzgdza dowéd przyjecia Srodka trwatego OT w
momencie przyjecia tego $rodka trwatego do uzytku.

2. Dowdd OT sporzadza sic w celu ujgcia w ewidencji syntetycznej i analitycznej ksigg
rachunkowych, do dowodu OT nalezy dotaczy¢ kserokopie dokumentu Zrédtowego (faktura,
rachunek lub inny dokument).

3. Ten sam sposéb postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia $rodka trwalego z
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5.

inwestycji, dowéd OT  jest wystawiany na podstawie sporzgdzonego w Wydziale
Finansowym rozliczenia inwestycji.
Dowdd OT powinien zawiera¢ nr kolejny , dat¢ wystawienia oraz charakterystyke srodka
trwalego, m.in. date lub rok produkeji, dane techniczne, czeSci sktadowe.
W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwalego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

a. decyzja o przekazaniu,

b. akt darowizny,
protokot przekazania,
d. dowod PT,

e. inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania srodka trwatego oraz

2

okres$lajacy warto$¢ i podstawowe cechy srodka trwatego.

Podstawg przyjecia $rodka trwatego nieodplatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania

dowodu PT Ilub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowodd OT wystawiony na

podstawie dokumentéw poswiadczajacych jego zakwalifikowanie do $rodkéw trwalych

Starostwa / Powiatu..

1)

2)

3)

4)

3)

Dowéd PT powinien zawiera¢ w szczegolnosei charakterystyke srodka trwatego,

okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwatego, numer
inwentarzowy, okre$lenie stron operacji. Dow6d wystawia strona przekazujaca $rodek
trwaty w 4 egzemplarzach, z ktorych dwa przekazywane sg dla przejmujgcego w celu ujecia
$rodka trwaltego w ewidencji ksiggowej oraz w ksigdze inwentarzowe;j.

Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
srodkow trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokdt weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcja inwetaryzacyjna.

W przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowéd OT sporzadza wydziat finansowy ,
zgodnie z zapisami w punkcie 1.

Wycofanie srodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

e sprzedazy,

nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

likwidacji,

stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
Decyzja o sprzedazy/ nieodplatnym przekazaniu srodka trwatego/likwidacji o nalezy

do Zarzadu Powiatu Wolominskiego ( dotyczy srodkéw trwatych ewidencjonowanych na
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koncie 011).
6) Sprzedaz §rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku
od towarow i ustug.
Umowe sprzedazy sporzadza Wydzial Organizacji , Kadr i Administracji , na jej
podstawie Wydziat Finansowy wystawia fakture.

7) Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu lub/i
dowodu PT, sporzadzanego przez Wydzial Finansowy na podstawie decyzji Starosty lub
Zarzadu.

8) Likwidacja pozostalych $rodkéw trwalych ( wyposazenia ) dokonywana jest na wniosek
osoby, ktdrej powierzono w uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik
majatku.

9) Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie

poprzez utylizacje.

10) Likwidacji dokonuje powotana przez Starost¢ komisja likwidacyjna.

Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét. Komisja przekazuje protokot
celem zatwierdzenia do Starosty , a nastepnie do Wydzialu Finansowego/ Wydziatu
Organizacji, Kadr 1 Administracji celem wystawienia dokumentu LT oraz
wyksiggowania z ewidencji srodkow trwalych.

11) Zakupione pozostale srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane

sg do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup .

§ 17.
Dokumentowanie oplat pobieranych przez Starostwo

1. Rodzaje dokumentéw zwigzanych z ewidencja naleznosci.

1) umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czgscei stanowiace wlasno$¢ Powiatu lub Skarbu

Panstwa;

2) umowy dzierzawy nieruchomosci Powiatu lub Skarbu Parnstwa;

3) decyzje o zajeciu pasa drogowego na cele niezwigzane z funkcjonowaniem drdg
powiatowych,

4) decyzje przyznajagce prawo uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu nieruchomosci
Skarbu Panstwa / Powiatu,
5) Zaswiadczenia potwierdzajgce prawa uzytkowania wieczystego gruntu zabudowanego na

cele mieszkaniowe w prawo wilasnosci.

2. Dokumenty wymienione w § 17 ust.1- 2 oraz 4 w formie oryginatu/ uwierzytelnionej kopii

przekazuje na biezaco do Wydziatu Finansowego -Wydzial Geodezji /Wydzial Organizacji ,
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Kadr i Administracji.
3. Decyzje wymienione w § 17 ust.1 pkt 3 przekazuje na biezaco do Wydziatu Finansowego

— Wydzial Inwestycjii Drogownictwa.

ROZDZIAL II - OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 18.

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentow ksiegowych wydatkowych przez

komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego /wydzialy, biura, samodzielne stanowiska /
iich obieg.

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciggniete zobowiazania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach
lub zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana
i spetniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 1 22
ustawy o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiggowego
przedktadane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do systemu ,,Rejestr faktur”
prowadzonego przez Wydziat Organizacji, Kadr i Administracji oraz posiada¢ datg wptywu
do komorki merytorycznej.

5. Faktury i rachunki sa poddawane szczegdélowej kontroli merytorycznej] w wydziale,
biurze, lub na samodzielnym stanowisku i winny zawiera¢:
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;
- potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku)
za zgodno$¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zalgczonej dokumentacji w postaci protokolu czgsciowego lub konicowego
odbioru wykonanych robdt 1lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw
powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umowy;
- potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w
umowie;
-zakwalifikowanie do danego zadania budzetowego.

6. Po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym fakture /rachunek/ Wydzial

merytoryczny niezwlocznie przekazuje do Wydzialu Finansowego. Pracownicy Wydzialu

25



7

Finansowego sprawdzajg dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym i dokonuja
zaklasyfikowania wydatku w ukfadzie klasyfikacji budzetowej . Zatwierdzenie do wyptaty
winno by¢ opatrzone pieczecia. Przy realizacji projektéw wspodtfinansowanych ze srodkow
pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone s dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami
wynikajgcymi z umow finansowania i procedurami obowigzujacych przy realizacji tych
projektow.

Rozliczenie delegacji krajowych / zagranicznych pracownicy wydzialéw merytorycznych
przedkladajg do Wydziatu Finansowego w terminie do 14 dni - po zakofczeniu podrézy
stuzbowej. Delegacja przedtozona po terminie bgdzie przyjmowana wylgcznie z pisemnym

wyjasnieniem przyczyny opoznienia / np. choroba pracownika/.

8. Rozliczenia ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw sthuzbowych

za dany miesiac przedkiada sie w Wydziale Organizacji, Kadr i Administracji w terminie
do 10- tego dnia miesigca nastgpujacego po m-cu rozliczeniowym . Rozliczenie ztozone po
tym terminie skutkowaé bedzie wyptatg naleznosci z miesigcznym opéznieniem. Wyplata za

miesigc grudzien jest dokonywana ze $rodkéw budzetowych roku nast¢pnego.

9. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speniajace wymogi dokumentu

10.

11,

12.

13.

ksiegowego wprowadzone sa do Rejestru faktur a nastgpnie , po opisie merytorycznym ,
przedtozone do Wydziatu Finansowego, nie pdzniej niz 3 dni robocze przed terminem
zaplaty. Za terminowe przekazywanie faktur do Wydziatu Finansowego odpowiedzialni sa
naczelnicy poszczegdlnych wydzialéw merytorycznych.

Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko

z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé
naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaptata odsetek za opdznienie w zaplacie stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, ujete w ,Rejestrze faktur” i zatwierdzone
faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dowodu ksiegowego
dostarczone do Wydzialu Finansowego sa zaksiggowane do okresu sprawozdawczego,
jako zobowigzania (zgodnie z art.20 ustawy o rachunkowosci) do  8-go dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym je wystawiono.

Na Naczelniku Wydzialu Finansowego spoczywa obowigzek  prawidlowego
prowadzenia rejestru  faktur.

Podstawg dokonywania wyptat gotowkowych i bezgotdéwkowych sg faktury, rachunki,

noty obcigzeniowe oraz dowody wiasne i inne dokumenty spelniajagce wymogi dokumentu

ksiegowego okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
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14.

13,

przez odpowiedni wydzial oraz sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
Wydziat Finansowy , a naste¢pnie zatﬁerdzone do realizacji (zaplaty) zgodnie z zapisem w
Rozdziale IT § 9 ust. 3-5.

Wyptaty na rachunki kontrahentéw dokonywane sg w Starostwie Powiatowym przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majgce upowaznienie do
elektronicznego przesytania przelewdw / zgodnie z obowigzujgca karta wzoru podpiséw /.

Po otrzymaniu dokumentdw zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem

- merytorycznym, formalno-rachunkowym 1 wprowadzonych w “Rejestr faktur ” nastepuje

16.

17

18.

dekretacja w Wydziale Finansowym .
Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedtug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmujg:

wydatki biezace,

1

wydatki z zakresu administracji rzgdowej,

wydatki programy unijne lub inne wydatki wymagajace wyodrebnienia,

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, /bez klasyfikacji budzetowej/

L}

Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzagdzeniach ksiggowych. Ksiegowanie
odbywa sie w systemie komputerowym.

Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewnetrznych w Wydziale

Finansowym sporzadza si¢ sprawozdania.

§ 19.

Zasady opracowania merytorycznego - dokument6éw ksiegowych dochodowych przez

L.

komoérki organizacyjne Starostwa / wydzialy, , biura, kancelarie / i ich obieg.
Naleznosci z tytulu dochodéw Powiatu i Skarbu Panstwa, podlegaja ewidencji przez

Wydzial Finansowy na podstawie nastepujacych dokumentéw sporzadzonych przez

wydziaty merytoryczne:

a. faktur, rachunkéw, aktow notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych
dokumentéw.

b. w przypadku wplywu wniosku o zwrot nadplaty z tytutu dochodéw Powiatu jest on
przekazywany do wlasciwego wydzialu merytorycznego celem niezwlocznego
zaopiniowania i stwierdzenia zasadnosci zwrotu przez Naczelnika lub upowazniona
osobg. Zaopiniowane pozytywnie podanie podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez
Staroste albo upowazniong osobg. W przypadku braku oryginatu wptaty do kasy lub
wplaty na rachunek bankowy Wydzial Finansowy jest obowigzany poinformowaé
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wydzial merytoryczny o dokonanym zwrocie.

c. w przypadku wnioskow o udzielenie ulg, rozlozenie na raty, umorzenie w splacie
naleznosci Powiatu, do ktdrych nie stosuje si¢ przepisow ustawy-Ordynacji podatkowe;j,
podlegaja one opracowaniu przez Wydzial Finansowy we wspélpracy w wydziatami
merytorycznymi,

d. w przypadku wnioskéw o ulgi w splacie naleznosci jednostek organizacyjnych Powiatu,
ktorych udzielenie nalezy do kompetencji Zarzadu Powiatu, opracowania wniosku
dokonuje wiasciwa jednostka przy wspolpracy z odpowiednim wydziatem sprawujgcym
nad nig nadzér,

e. opracowanie wniosku polega w szczegdlnosci na:

o skompletowaniu  dokumentacji = potwierdzajacej zasadnos¢  udzielenia
wnioskowanej ulgi,

e opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zatatwienia sprawy,

e przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,

e uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji,

Przy udzielaniu ulg stosuje si¢ odrebne przepisy regulujace te kwestie, zwlaszcza

stosowng Uchwate Rady Powiatu.

W przypadku zwloki w splacie naleznosci Wydziat Finansowy wysyta do dtuznika

wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznosci od obowiazujgcego trybu postepowania

egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dluznika stanowi podstawe do
wszczecia postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

e cywilnego — w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do
biura prawnego),

e administracyjnego — wystawiane sg tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Celem terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodow

Powiatu wydzialy merytoryczne zobowigzane sa do:

e terminowego dostarczenia dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania przypisu
naleznosci, oraz prawidtowego rozliczenia podatku VAT.

Realizacja zadan budzetowych ( wydatkéw ) winna by¢ wykonywana zgodnie

z zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany

rok budzetowy.

Zaciaggniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach

lub zleceniach.
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6.

7.
8.
9
10.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana
i spelniajgca wymogi okre$lone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22
ustawy o rachunkowosci.
Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym w Wydziale Finansowym nast¢puje ich dekretacja polegajaca
na:
e sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — w zakresie dochoddéw/
wydatkow ,
e naniesieniu odpowiednich kont ksiggowych,
e okredleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany ( o ile nie ma jej na
dokumencie ),
e zlozeniu podpisu osoby dekretujace;.
Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedtug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:
a. dochody Powiatu,
b. sumy depozytowe / bez klasyfikacji budzetowej/,
c. oplaty skarbowe / bez klasyfikacji budzetowej/,
d. dochody Skarbu Panstwa,
e. wydatki Powiatu i Starostwa.
Dokumenty ksiggowe /dotyczace ewidencji analitycznej dochodéw/ ewidencjonowane
sg w urzadzeniach ksieggowych. Ksiegowanie odbywa si¢ w systemie komputerowym.
Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodéw ksiggowych za dany okres
dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczng. Pracownicy Wydziatu Finansowego
odpowiedzialni za prowadzenie poszczegdlnych analityk na dochodach uzgadniajg przypisy

naleznosci na koniec kwartatu.

§ 20.
Obshuga bankowego systemu elektronicznego.

Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagow, sald dokonuja upowaznieni pracownicy Wydziatu
Finansowego posiadajacy nadane przez bank kody PIN i hasta.

Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dowodoéw ksiggowych przedktadanych
przez wydzialy merytoryczne po ich sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym
i zatwierdzeniu.

Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego

odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu . Po wprowadzeniu danych
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S:

nalezy je sprawdzi¢ i uzgodni¢. Kazdy pracownik przygotowujacy zlecenie platnicze ponosi
odpowiedzialnoé¢ za wprowadzone przez siebie dane.

Przygotowane przelewy =zostaja akceptowane przez osoby upowaznione / zgodnie
z bankowg karta wzoréw podpiséw / 1 przetransferowane drogg elektroniczng do
wihasciwych bankéw. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen platniczych posiadajg
wymienne nosniki pamigci (zewngtrzne) umozliwiajagce im zlozenie indywidualnego
podpisu elektronicznego.

Nosniki, o ktérych mowa w pkt. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez

przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

6. Stosowanie mechanizmu podzielonej platnosci przy dokonywaniu zlecefi platniczych

okresli stosowna instrukcja.

ROZDZIAL III KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

3.

§ 21.

Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan,
badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych 1 innych rodzajéw dziatalnosci
przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w
realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia
spotecznego oraz ustalenie 0sdb odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobdw i
srodkéw umozliwiajgeych likwidacje tych nieprawidtowosci.

Za zorganizowanie i1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialni sg Naczelnicy i Kierownicy rownorzednych komorek organizacyjnych.

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

a. kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, obejmujgcej w szczegdlnosci badanie projektow umoéw, porozumien
i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

b. kontroli bieigcej, polegajacej na badaniu czynnosci i1 operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majgtkowych oraz
prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem,
itp.,

c. kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i1 dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
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4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ewidencji ksiggowej jest jego
sprawdzenie 1 poddanie:

a/ kontroli zgodnosci 7 prawem zdmo'wieri publicznych, czyli sprawdzenie zgodno$ci
przedmiotu zamowienia, trybu zaméwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny
jednostkowej oraz wartosci ( zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych), ktorej dokonuje wlasciwy wydziat merytoryczny

b/ kontroli merytorycznej, - opisanej w § 9 ust.1

c/ kontroli formalno-rachunkowej — opisanej w § 9 ust.2

5. Dowody ksiegowe poddane kontroli wewnetrzne] powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywaé sie
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastgpna osoba, majgca wykonaé
okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynnosci poprzednie zostaly
wykonane w sposéb wilasciwy 1 =zostaly potwierdzone odpowiedniag adnotacjg
na dokumencie. |

Podpisy na dowodach ksiegowych sklada si¢ odrgcznie, atramentem lub dlugopisem, w

sposOb umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujgce;.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

a/ zwréci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlasciwym komoérkom, czy osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

b/ odméwié podpisu dokumentdw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie na pismie
kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje
podejmuje kierownik jednostki.

T W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
przedsiewzia¢ niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tych nieprawidtowosci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Staroste, jak rOwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty
stanowigce dowod przestgpstwa.

III PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

822,
Prowadzenie akt

1. Do archiwum oddaje sig dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikow
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po uprzednim uzgodnieniu terminu z Wydzialem Organizacji, Kadr i Administracji,
zgodnie z obowigzujacym zarzgdzeniem.

2. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

a. ulozeniu dokumentéw wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaty po sobie wg liczb

porzadkowych ,
b. uzupemieniu wszystkich wtérnikow dokumentow,
c. usunieciu skoroszytdw i segregatorow,
d. usunigciu czesci metalowych,

sporzadzeniu spisu spraw,
f. opisaniu teczki.
8 23,
Przechowywanie akt
1. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukeji kancelaryjnej lub innych
przepisow w szczegolnosci:

a. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,

b. karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych - 50 lat,

c. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres
nie krétszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

d. rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat

e. pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania

archiwum zaktadowego.
2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym,
ktoérego dane zbiory dotycza.

IV POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie

1. Mienie bedgce wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.
2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢

zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
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3. Po zakoniczeniu pracy budynek Starostwa (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
byé zamknigty, okna pozamykane.
4. Klucze od pomieszezen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Starostwa.
5. Przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Sekretarza Powiatu
lub osoby przez niego upowaznionej, a w przypadku pracownikow Wydziatu Finansowego
zgoda Skarbnika Powiatu lub Naczelnika Wydziatu Finansowego.
6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.
§ 25.
W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ inne przepisy wewngtrzne
oraz ogolne przepisy prawa
§ 26.
1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w opareiu 0 obowigzujace przepisy prawa.
2. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Starostwa Powiatowego i winna byé

przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

B

Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

§ 27.
Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Staroste na

wniosek Skarbnika lub Sekretarza Powiatu.
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piecze¢ wydziatu

nr pisma

Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr..212.2019
Starosty Wotominskiego

WOTOMIN..oiiarr e i erearaenes

WYDZIAL FINANSOWY
w/m

CZESCIOWE /CAEKOWITE # ROZLICZENIE DOTACI PODMIOTOWEJ/CELOWEJ*

DANE DOTYCZACE BENEFICJENTA DOTACI

PODMIOT

NAZWA ZADANIA CEL

PRZYZNANA KWOTA DOTACII WG UMOWY

TERMIN ROZLICZENIA DOTACII WG UMOWY

ROZLICZENIE DOTACII NA PODSTAWIE SPRAWOZDANIAZ DNIA ....ocovriiraninranennes

DATA WPLYWU DO KANCELARII STAROSTWA............

KWOTA DOTACJI UDZIELONEJ OD POCZATKU ROKU

DOTYCHCZAS ROZLICZONA KWOTA ( NARASTAJACO

OD POCZATKU ROKU )

KWOTA UZNANA ZA PRAWIDEOWO ROZLICZONA W

PRZEDLOZONYM SPRAWOZDANIU

RAZEM ROZLICZONA KWOTA

KWOTA DOTACIJI POZOSTAJACA DO ROZLICZENIA

KWOTA DOTACJI UZNANA ZA NIEROZLICZONA LUB NIEWYKORZYSTANA

PRZYPADAJACA DO ZWROTU

KWOTA DOTACII

ODSETKI

DATA ZWROTU

SPORZADZIt

NACZELNIK WYDZIAtU MERYTORYCZNEGO data

AKCEPTUIE

data SKARBNIK data

* NIEPOTRZEBNE SKRESLIC

NACZELNIK WYDZIAtU FINANSOWEGO

ZATWIERDZAM

STAROSTA






