Zarzadzenie Nr .(.53.3./2011
Starosty Chodzieskiego
z dnia 30 grudnia 2011 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdézn. zm.) oraz zgodnie z art. 35 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr z 2001 r. Nr 142, poz. 1592
z pozn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje kontroli i obiegu dokumentdw ksiggowych, zwana dalej Instrukcja,
stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Postanowienia zawarte w Instrukcji dotycza wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Chodziezy.

§3

Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Wydzialéw do zapoznania z ftrefcia niniejszego zarzadzenia
podlegtych pracownikdw.

§4

1. Zobowigzuje sig Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika Powiatu do dokonywania okresowego
przegladu opiséw stanowisk pracy i upowazniefi kierownikéw podleglych im wydzialéw
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach w zakresie dokladnogci i kompletnosei
okreglenia zadan kontrolnych.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw wydzialow do dokonywania okresowego przegladu opiséw
stanowisk pracy i upowaznied podlegtych pracownikow w zakresie dokladnosci
i kompletnosci okreslenia zadan kontrolnych.
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§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wicestaroscie, Sekretarzowi i1 Skarbnikowi Powiatu.
§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2006 Starosty Powiatu Chodzieskiego z dnia 29 grudnia 2006 roku
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzania wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw wraz z zarzadzeniami
wprowadzajacymi zmiany Nr 18/08 Starosty Chodzieskiego z dnia 25 lutego 2008 r. oraz Nr
51/2009 Starosty Chodzieskiego z dnia 08 grudnia 2009 r.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012 roku.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr ¢3./2011
Starosty Chodzieskiego

z dnia 30 grudnia 2011 1.

INSTRUKCJA KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 1. Pojecia stosowane w Instrukeji

Llekroé w Instrukeji jest mowa o:

1) Starostwie — nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Chodziezy,

2) wydzialach — nalezy przez to rozumieé komérki organizacyjne Starostwa wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Chodziezy,

3) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumieé osobe wykonujgcg okreslone zadanie
przypisane jej w opisie stanowiska pracy lub na podstawie szczegdlowego upowaznienia,

4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé Starost¢ lub osobe przez niego
upowazniona,

5) Sekretarzu Powiatu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu, a w czasie jego
nieobecnosci osobe upowazniona,

6) Skarbniku Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu, a w czasie jego
nieobecnosci osobg upowazniona,

7) glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumied osobe zajmujgca stanowisko
Kierownika Wydziahi Finanséw, a w czasie jej nieobecnosci osobe upowazniona,

8) kierownikach wydzialéw — nalezy przez to rozumieé osoby kierujgce komoérkami
organizacyjnymi wymienionymi w pkt. 2 oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska,
a w czasie ich nieobecnosci osoby upowaznione, '

9) dokumencie — nalezy przez to rozumieé kazdy dokument $wiadczacy o zasziych hib

zamierzanych przedsiewzigciach, albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy,

10) dowodzie ksiggowym — naleZzy przez to rozumieé¢ dokument stwierdzajacy dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarcze] w okreslonym miejscu i okreslonym czasie, ktdry
podlega ewidencji ksiggowe;j,

11)aktywach — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe
o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstale w wynikn przeszitych zdarzen, ktére
spowodujg w przysztosci wplyw do jednostki korzysci ekonomicznych,

12) potwierdzeniu wykonania czynnosci sprawdzajacej — nalezy przez to rozumieé opatrzenie
sprawdzanego dokumentu podpisem, biezgca datg i pieczecia imienng.

§ 2. Postanowienia ogdlne

1.

W sprawdzeniu dokumentow bierze udzial szereg merytorycznych wydzialéw Starostwa,
w  wyniku czego zachodzi Kkoniecznos¢ przekazywania dokumentow pomiedzy
poszezegolnymi wydziatami. W ten sposéb powstaje obieg dokumentow ksiegowych, ktéry
obejmuje droge dokumentéw od chwili ich sporzgdzenia Iub wptywu do Starostwa, poprzez
kontrolg merytoryczng, formalno — rachunkowa, zatwierdzenie, az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

Poszezegolne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga, z uwzglednieniem
przestrzegania zasad, trybéw i procedur wynikajacych z ustaw oraz wytycznych niniejszej
Instrukcji lub innych zarzadzen.



10.

11.

Obieg dokumentdw ksiggowych powinien byé sprawny w celu zapobiegania okresowego
spietrzania sig prac, powodujacege mozliwo$é zwiekszania pomylek oraz zatoréw
platniczych — powstajgcych na skutek niesystematycznosci wykonywania obowigzkow
stuzbowych na etapie uzgodnien, opinii itp. w ramach wspoétpracy miedzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi.

Kontrola finansowa powinna zapewnic by:

1) zadna czynnosé powodujgca skutki finansowe nie byla podjeta lub dokonana bez decyzji
kierownika jednostki, a w przypadku jezeli czynno$¢é prawna moze spowodowaé
powstanie zobowigzan majatkowych lub zobowigzarl ponad plan finansowy na dany rok
bez uzyskania kontrasygnaty Skarbnika Powiatu,

2) zamierzone decyzje i dzialania byly zgodne z przepisami dotyczacymi poszczegolnych
rodzajow wydatkéw, dokonywanych na zasadach okreSlonych w przepisach
o zamowieniach publicznych, legalne, celowe, oszczedne i rzetelne, uwzgledniajgce
hierarchig potrzeb i majace pokrycie w planie finansowym.

Kontrola wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych obejmuje:

1) ustalenie zgodnosci wydatku z planem finansowym obowigzujacym w Starostwie;

2) dokonywanie wydatku z uwzglednieniem przepiséw o zamowieniach publicznych na
zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, a w odniesieniu do podmiotéw nie
dzialajgcych w celu osiggnigcia zysku w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie lub uchwale Rady Powiatu;

3) dokonywanie wydatku w wysokosciach i w terminach wynikajacych z zawartych umow
przy jednoczesnej ocenie realizacji zleconego zadania.

Podjecie decyzi o wydatkowaniu $rodkéw publicznych, w zwigzku z realizacjg zadan

wykonywanych przez Starostwo, powinno by¢ poprzedzone dokonaniem analizy celowosci

i legalnogei wydatku:

1} celowo$¢ wydatku oznacza jego niezbedno§é dla osiggniecia zatozonego celu,
-zwiazanego z realizacjg zadan publicznych,

2} legalnos¢ wydatku oznacza podstawe prawng do dokonywania wydatkow ze érodkéw
publicznych.

Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie czy:

1) prawidiowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotéw nadplat oraz przekazywano
zarachowane kwoty dochodow na wlasciwe rachunki bankowe,

3) wiasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodéw wedlug rodzajow i kwot,

4) terminowo wysylano do zobowigzanych wezwania do zaplaty oraz rachunki lub faktury
za wykonane ustugi,

5) terminowo wysylano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do nich
$rodki egzekucyjne przewidziane prawem,

6) umarzano i odpisywano naleznosci niesciagniete w granicach przyshigujacych
uprawnien.

Przestrzeganie i Sciste stosowanie postanowierl niniejszej Instrukcji zapewni prawidlowe

funkcjonowanie gospodarki finansowej 1 ochrone mienia.

Postanowienia zawarte w Instrukeji zobowiazujg kierownikéw wydzialéw oraz wszystkich

pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w opisach stanowisk pracy do ich

stosowania.

Nieprzestrzeganie postanowief Instrukcji stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych, za

ktore w stosunku do osob winnych beds wyciggane konsekwencje sluzbowe przewidziane

w ustawie o finansach publicznych oraz ustawie Kodeks Pracy.

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli ponoszg réwniez

odpowiedzialno$¢é w przypadku dopuszczenia do powstania szkody (uszczuplenia majatku).
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§ 3. Dowod ksiegowy i stawiane mu wymogi

1.

2.

10.

11.

Dowod ksiggowy, ktéry zostaje ujety w ewidencji ksiggowej powinien byé opracowany:
prawidlowo, rzetelnie i starannie.

Dowdd  ksiggowy powinien stworzyé podstawe do zarzadzania, koniroli i badania
dzialalno$ci gospodarczej, szczeg6lnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci. Ponadto
powinien poméc w dochodzeniu praw i udowodnieniu dopelnienia obowiazkow.

. Dowdd ksiggowy odzwierciedla stan rzeczywisty przebiegu operacji gospodarczej, ktérag

dokumentuje i powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, a w przypadku operacji wyrazanych ilosciowo, jezeli to
mozliwe, okre§long takze w jednostkach naturalnych,

4) datg dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kidrej wydano lub od kidrej przyjeto skladniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Kazdy dowod ksiggowy obcy zewnetrzny powinien zosta¢ opatrzony data wplywu do

Starostwa.

Dowody ksiegowe powinny byc wystamone W sposob staranny, czytelny i trwaly, podpisy

na,dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie.

Dowod ksiegowy, w ktorym warto$¢ zostala wyrazona w walutach obcych powinien

zawmrac przeliczenie ich wartosci na walutg polska wedhig kursu oboquzujqcego w dniu

przeprowadzema operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Na zgdanie organow kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski tresci

wskazanych przez nich dowoddw, sporzadzonych w jezyku obcym.

. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmnie] dane
okreslone w ust. 3 oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszezalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i wilasnych mozna korygowac
wylgcznie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej tredci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby, ktéra dokonala poprawki. Nie mozna
poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy — nalezy go natychmiast przekazac
wedlug wilasciwosci zgodnie z kpa. ‘

§ 4. Podstawowe dowody ksiegowe

1.

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami Zrédtowymi™:
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1} zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale wraz z zalgcznikami, zalicza
si¢ do nich m. in.:

- faktury VAT, faktury korygujace, rachunki wystawione przez podmioty nie bedace
podatnikami podatku VAT, noty ksiegowe, noty obcigzeniowe itp.;

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, zalicza sig do nich
m.in.:

- faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujgce, noty obciazeniowe, dowody wplaty
—symbol K-103 itp.;

3) wewngtrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki, zalicza si¢ do nich m.in.;

- wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, zaliczka na wyjazd shizbowy, polecenie
wyjazdu shizbowego, lista plac, lista wyplat, przyjecie drodka trwatego (OT),
przekazanie srodka trwatego (PT), likwidacja $rodka trwatego (LT), zaangazowanie
srodkow, raport kasowy itp.

Za dowody ksiggowe uwaza sie réwniez:

1) zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze,

2) wyciagg bankowy z rachunku bankowego,

3) rejestry przypisow i odpisow ustalajgce obowiazek dokonania wplat na rzecz budzetu
powiatu lub na rzecz Skarbu Panistwa,

4) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacji i zdarzen
gospodarczych,

5) inne dowody zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego, badz dla udokumentowania operagji, nie dokumentowanej wprost zadnym
innym dowodem ksiegowym,

6) dyspozycje dokonania platnosci — dotyczy platnosci wynikajacych z zawartych umow,
porozumien (np. przekazanie dotacji, skladek czionkowskich), dokonanie przedplaty na
szkolenia, przekazanie zrealizowanych dochodow itp.,

7) dyspozycje przekazania srodkow — dotyczy przekazania zasilefi w $rodki do jednostek,
zapozyczen Srodkow z budzetu powiatu i refundaciji tych $rodkéw itp.,

8) rozliczenie udzielonej dotacji,

9) dyspozycje zwrotu dotacii,

10) paragon fiskalny (oryginal) w wyjatkowych sytuacjach np. taxi, oplata za parking,
autostrade itp.

Zestawienia dowod6w ksiegowych powinny:

1) skiadaé sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy Zestawienia, daty lub
okresu, ktérego dotycza objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz podpisu osoby
sporzadzajacej,

2) obejmowaé dowody wyrazajgce operacje gospodarcze dokonane wylgcznie w jednym
okresie sprawozdawczym lub jego czesc,

3) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktérych
podstawie zostaty sporzadzone,

4) tres¢ dowodu powinna byé pelna i zrozumiata.

Rejestry przypisoéw i odpiséw powinny zawieraé co najmnie;j :

1) nazwe wydzial,

2) okreslenie rodzaju (tytuhi) naleznoscei,

3) nazwe lub imig i nazwisko diuznika, dokladny ich adres,

4) kwote naleznosci (przypis, odpis),

5) numer decyzji lub innego dokumentu na podstawie ktérego ustalono kwote naleznosci
oraz dat¢ wydania wymienionego dokumentu,



S
i

6) okreslenie terminu platnosci,

7) podsumowanie,

8) datg oraz podpis i pieczeé osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie rejestru.

Noty obcigzeniowe powinny zawieraé co najmnie;:

1) nazwe dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji,

3) tytul obcigzania i kwote, jakg druga strona jest obcigzona,

4) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wplaci¢ okreslong kwote,

5) podpisy osoby uprawnionej do wystawienia noty,

6) podpis osoby sporzadzajacej dekret oraz gldwnego ksiggowego.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych, kierownik jednostki moze wydad dyspozycj¢ udokumentowania operacji
gospodarczej za pomocy ksiegowych dowodow zastgpezych, potwierdzajgcych dokonanie
operacjii gospodarczej, uzyskanych od kontrahenta lub sporzgdzonych przez osoby
dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ takich operacji gospodarczych,
ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ushug.

W przypadku gdy dowod zrodlowy obey dotyczy platnosci z réznych zrodel (dwoch lub
wigcej - gdzie prowadzone s odrebne ksiegi) wowezas dopuszcza si¢ by podstawa rejestracji
w ksiggach rachunkowych byla kserokopia oryginalnego dokumentu (tam gdzie poniesiono
nizsze koszty, wydatki). Natomiast w przypadku gdy dowdd zZrodlowy obcy dotyczy

~ platmoscl ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach

publicznych oraz z innego Zrddla wéwezas podstawa rejestracji w ksiggach rachunkowych

~ projektu lub programu jest zawsze oryginal dokument.

§ 5. Sprawdzanie i zatwierdzenie dowodow ksiegowych

Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz

»» prawidlowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
& W celu ustalenia czy dowéd ksiggowy odpowiada stawianym wymogom przed przekazaniem

- do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien byé:

1) wstepnie sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, a na dowodzie ksiggowym
stanowigcym podstawe dokonania wydatku sklasyfikowany jako wydatek
strukturalny - przez kierownika wydziatu odpowiedzialnego za operacje gospodarcza.
Zatwierdzenie oznacza, ze $rodki na ten cel sg zabezpieczone w planie finansowym
wydziatu. Kierownik wydziatu odpowiada za dokonanie wydatku nie majgcego pokrycia
w planie finansowym.

Wstepne sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosei,
celowosci, gospodarnosci 1 legalnogei operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach,
a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione prawidlowo przez wladciwe
jednostki Iub osoby, ze transakcje zostaly przeprowadzone zgodnie z postanowieniami
przepisow o zamowieniach publicznych, zgodnie z zawartymi umowami lub zleceniami
oraz ze dana operacja jest zgodna z przypisanymi prawem zadaniami powiatu. Wstepne
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym obejmuje takze ustalenie zgodnosci ilosci,
cen 1 stawek z zawartymi umowami, ztozonymi zaméwieniami, faktycznie otrzymanymi
dostawami (z uwzglednieniem ich jakodci) itp., w tym réwniez w odniesiemiu do
okresionych w dowodzie warunkéw platnosci, a takze w odniesieniu do rozliczenia
delegacji stuzbowych podanej liczby przejechanych kilometraw.

Wstepnego sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem merytorycznym dokonuja kierownicy
wydzialéw z jednoczesnym wskazaniem planu finansowego (dzial, rozdziat, paragraf), ze
wydatek zostal wpisany do zaangazowania oraz zamieszezeniem na dowodzie



2)

3)

4)

5)

ksiggowym niezbegdnych objasnien wskazujacych na istnienie zwigzku celowosciowego.

Opis dowodu polega na umieszczeniu na odwrocie dowodu bardzie] szczegélowych

danych o nabytym skladniku majatku, zakupionych materiatach Ilub ushudze, ich

przeznaczeniu (np. okreslone zadanie inwestycyjne, reklama, biezgca dzialalnosé

Starostwa itp.) lub okolicznosci powstania wydatku.

Podezas sprawdzania dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym na ponizszych

dowodach ksiggowych nalezy dodatkowo zamieszczaé adnotacje:

a) na fakturach obcych dotyczacych robét i uslug — o przyjeciu wykonanych prac
i ushug (w catodci lub czesci), nr i data umowy lub zlecenia oraz termin platnogci
w postaci podpisu osoby odbierajacej, kierownika wydziatu, w przypadku realizacji
inwestycji dodatkowo o terminie wystawienia OT,

b) na fakturach dotyczacych zakupu Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz wyposazenia — o ujgciu w stosownej ewidencji, wydaniu na
stanowiska i dotgczeniu OT,

c) na fakturach dotyczacych zakupu publikacji, wydawnictw — o ujeciu w stosowne;j
ewidencji i wydaniu na stanowiska pracy.

Podpis kierownika wydzialu stawiany na pieczatce stosowanej przy kwalifikacji
wydatkow strukturalnych, o ktérej mowa w zarzadzeniu Starosty Chodzieskiego
w sprawie kwalifikowania, ewidencji i sporzadzania sprawozdafi budzetowych Rb-WSa
w zakresie wydatkow strukturalnych oznacza, ze zostalo rdwniez dokonane wstepne
sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez kierownika wydziatu.
sprawdzony pod kjtem zastosowania trybu zaméwienia publicznego okreslonego
odrebnym Zarzadzeniem Starosty lub ustawa Prawo zamoéwien publicznych — przez
pracownika Wydzialu Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zaméwien Publicznych,
ktéremu powierzono to zadanie.

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym - przez Sekretarza Powiatu. Podpis na

pieczatce ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym® oznacza, ze:

a) wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowiazujacymi
przepisami,

b) zostaly spelmione wszystkie postanowienia niniejszej Instrulkcji.
W przypadku pelnienia zastgpstwa przez Kierownika lub pracownika Wydziatu
Organizacyjnego podpis na pieczatce ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
oznacza, ze zostalo rowniez dokonane wstgpne sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
merytorycznym 1 sklasyfikowania wydatku strukturalnego, powierzonego planu
finansowego (Wydzialu Organizacyjnego).
sprawdzony pod wzgledem rachunkowym — przez pracownika Wydzialu Finansow,
ktéremu powierzono to zadanie. Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na
ustaleniu czy dane liczbowe operacji gospodarczych nie zawieraja bledéw
arytmetycznych.
sprawdzony pod wzgledem formalnym — przez gtéwnego ksiegowego. Sprawdzenie
pod wzgledem formalnym polega na ustaleniu czy dokumenty dotyczace okreslone;
operacji gospodarczej zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu ksiegowego,
okreslonego przepisami prawa oraz niniejsza Instrukcja. Ponadto nalezy sprawdzié, czy
dowod ksiggowy jest kompletny (faktura wraz z zalgczonym rozliczeniem, OT itp.) oraz
czy zostala wskazana prawidlowa klasyfikacja budzetowa. W przypadku gdy klasyfikacja
budzetowa budzi watpliwosci dokument zostaje zwrécony wiadciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usunigcia nieprawidiowosci.

Dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego wstepnej kontroli dokumentu jest jego

podpis zamieszczony przy adnotacji ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym”, ktéry

oznacza, 7e:



a) nie zglasza zastrzezefi do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operaci,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszeza sie w planie finansowym jednostki.
Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione za pomocg daty
i podpisu osoby sprawdzajacej. Glowny ksiegowy w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
w przediozonych dokumentach zwraca je whasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie
usuniecia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu
i jej przyczynach gléwny ksiggowy zawiadamia pisemnie kierownika Jjednostki, ktory moze
wstrzyma¢ realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé¢ w formie pisemnej polecenie jej
realizacji. Dokumenty zatwierdzone do zaptaty przez kierownika jednostki, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowig podstawe zlozenia podpisu
gléwnego ksiegowego w celu dokonania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi oraz podstawe do
ujgcia w ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych.
Na wszystkich dowodach ksiggowych po dokonaniu zaplaty zamieszcza si¢ adnotacje
potwierdzajaca tg¢ czynnosé: ,zaplacono gotdwka, przelewem, dnia....” oraz podpis
pracownika stwierdzajacego ten fakt. Czynnosci tej dokonuje wyznaczony pracownik
Wydziatu Finansow.
Dowody ksiegowe tj.:
1) polecenia ksiggowania — sg podpisywane przez osobg sporzadzajgca, sprawdzajgca

i zatwierdzajacg dowdd ksiegowy,

2) dyspozycje przekazania $rodkéw - sg podpisywane przez osobe sporzgdzajaca

i kierownika wydziahi oraz osoby zatwierdzajace dowdd ksiggowy,

3) zewngtrzne wiasne — sg podpisywane przez osobg sporzadzajaca dekret oraz glownego

ksiggowego,

" 4) wycigg bankowy z rachuniu bankowego — jest sprawdzany przez osobe sporzadzajaca

wycigg bankowy pod wzgledem poprawnosci przeprowadzonych operacji bankowych.

§6 Dekretacja dowodéw ksiggowych

1.

Dekretacja dowodéw ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do
ksiggowania oraz wydanin dyspozycji (dekretu) zaksiegowania wskazujge sposéb rejestracji
dowodu ksiggowego w urzadzeniach ksiggowych. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentdw, ktéra polega na:

a) wylgczenin z ogéhi dokumentéw, naplywajacych do Wydzialu Finanséw tych
dokumentéw, ktére nie podlepaja ksiegowaniu (np. nie odzwierciedlajg operacji
gospodarczych lub s3 ich zapowiedzia),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszezegdlnymi
rejestrami ksiggowymi (np. wyciagi bankowe i inne oraz dotyczace poszczegblnych
rachunkéw bankowych np. wydatki, dochody, sumy depozytowe itp.),

¢) kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dziefi, miesigc).

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, ze sq one podpisane
na dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym (w przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwrécié do wlasciwych
0s56b w celu uzupehienia),

3) wlasciwa dekretacja oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach prawidiowych kont syntetycznych i analitycznych,
klasyfikacji budzetowej oraz klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. Klasyfikacje
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budzetowg oraz klasyfikacje wydatkéw strukturalnych wskazujg kierownicy
wydzialow realizujgcy plan finansowy.
b) wskazanie daty, pod jaka dowéd ma byé ujety w ksiegach rachunkowych, przy
zastosowaniu zasady memoriahy,
c) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje (jezeli dekretu dokonuje osoba, ktéra
prowadzi ksiggi rachunkowe — to sprawdzenia dekretu dokonuje gléwny ksiegowy)
4) dekretacje wykonuja w zakresie wskazania:
a) kont syntetycznych i analitycznych — pracownicy Wydzialu Finanséw,
b) klasyfikacji budzetowej oraz klasyfikacji wydatkdéw strukturalnych — kierownicy
wydziatéw realizujacy plan finansowy.
Przy dokonywaniu =zapisu ksiegowego nalezy nada¢ dowodom ksiegowym numer
identyfikacyjny wskazujgcy miejsce ksiegowania. Numer ten okresla kolejng pozycje
ksiggowa oraz ilo$¢ znajdujacych si¢ pod dang pozycia zalacznikéw, np. ,,10/1-5".
Oznaczenie poszczegélnych zalacznikéw natomiast zawiera numer danej pozycji ksiegowej
oraz numer kolejny dowodu pod ta pozycja, np. 10/1 lub 10/ 4.

§ 7. Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiggowych przez

wydzialy Starostwa

Realizacja zadan budzetowych powinna byé wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.
Zaciagnigte zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okre$lonych w umowach
lub zleceniach.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna byé kompletna, czytelnie opisana

i spelniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisami w ustawie

o rachunkowosci.

Faktury (rachunki) sa poddawane szczegélowej wstepnej kontroli merytorycznej

w wydziale 1 powinny zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzone podpisem kierownika
wydziahy,

2) potwierdzenie dokonamia sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za
~zgodnos¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umows lub zleceniem oraz sprawdzenie
kompletnodci zalgczonej dokumentacji np. protokeotu czesciowego lub koncowego
odbioru wykonanych robot lub protokolu zdawezo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisow
umownych,

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowodci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary umownej,

4) prawidtowa klasyfikacje budzetowa oraz klasyfikacje wydatkéw strukturalnych.

Dokonanie wstgpnego sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowania w ukladzie

klasyfikacji budzetowej i kategorii wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub

rozliczenia oraz zatwierdzenia do zaplaty powinno zawieraé opis na odwrocie dokumentu, co
najmniej w brzmieniu jak ponizej i winno byé podpisane. Brak stosownego opisu skutkowaé
bedzie zwrotem dokumentacji dla wilasciwego jej uzupelnienia bez realizacji finansowe;j,

a czasokres dodatkowy do otrzymania starannie wypelnionej dokumentacji obciazat bedzie

kierownika wydziahu.

Potwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umowqg/zleceniem Nr...........z dnia... ... ... ...
(na dowodach ksiggowych dotyczgcych wezesnief zawartych umdw itp.)



Wpisano do zaangazowania w miesigcu ... ... .. ... pod poz. .......

Nie wnoszg uwag co do terminu i jakosci wykonania zadania... .... ...

Termin plamosci... .. ... o oo e oA KWOLE oo .. 7F

Zadanie ....................( np. wlasne/zlecone/na podstawie porozumienia/wlasne FOS)
Planowane ze Srodkow budzetowych... ... .......(np. wiasnych/dotacji/dochodéw FOS)
dz......... FOZUZ .. coeoe e §een i e e o

data... ...... ... ...

Podpis pracownika wlasciwego rzeczowo (kierownika wydzialy) ... ...

Ponadto nalezy dokonaé zakwalifikowania dokonanych wydatkéw strukturalnych zgodnie
z odrebnym zarzadzeniem Starosty Chodzieskiego w sprawie kwalifikowania, ewidencji
i sporzadzania sprawozdad budzetowych Rb-WSa w zakresie wydatkéw strukturalnych
ponoszonych przez Starostwo.

Przy realizacji programéw lub projektéw finansowanych z udziatem srodkdw, o ktdorych
mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych, dowody ksiggowe opatrzone
sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw i wytycznych
obowigzujgcych przy realizacji tych projektow. Dowody ksiggowe podlegaja weryfikacji
przez pracownika Zespotu Funduszy Pomocowych i Rozwoju.

W przypadku przedkladania do realizacji faktury (rachunku) za zakup dokonany bez

. stosowania lub z zastosowaniem przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych, nalezy

10.

11.

fakturg (rachunek) odpowiednio opisaé i opieczgtowaé oraz opatrzyé podpisem pracownika
.. Wydziatu Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zamowien Publicznych na dowdd jego

sprawdzenia.

..Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zaméwienia publicznego Iub niezastosowanie
_.ustawy Prawo zaméwien publicznych odpowiada kierownik wydziatu, wydatkujacy srodki
- budzetowe.

. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu

ksiggowego nalezy przedkiadaé do Wydziatu Finanséw najpozniej na 4 dni robocze przed

terminem zaplaty (z zastrzezeniem ust. 9). Nieterminowa realizacja faktur (rachunkow) moze

spowodowaé naliczenie odsetek za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych tj. popelnienie czymu polegajacego na dopuszczeniu si¢ zwloki w

regulowanin zobowigzar jednostki sektora finanséw publicznych, powodujacej uszczuplenie

srodkow publicznych wskutek zaplaty odsetek za opdznienie w zaplacie.

Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym faktury (rachunki) lub inne dokumenty

spelniajgce wymogi dowodu ksiggowego nalezy dostarczyé do Wydzialu Finanséw, w celu

zaksiggowania do okresu sprawozdawczego jako zobowiazania, do 3-go dnia miesigca

nastgpujgcego po miesigeu, w ktorym wplynely do kancelarii Starostwa.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonana ushige (dostarczony

towar) w terminie, obowigzkiem kierownika wydzialu merytorycznego jest monitowanie

0 jej natychmiastowe dostarczenie.

Przy zawieraniu umowy (zlecenia, o dzielo) z osoby fizyczng konieczne jest uzyskanie

informacji dotyczacej stosunku pracy tej osoby w celu ustalenia innych $wiadczen

zwigzanych z wyplata (czy dana osoba bedzie podlegata ubezpieczeniu spolecznemu czy tez

nie).

Informacje konieczne do zawarcia umowy zlecenia to:

1) oswiadczenie osoby, z ktéra umowa ma by¢ zawarta, o pozostawaniu w stosunku pracy,
wymiarze czasu pracy i okreSleniu czy osiggane wynagrodzenie za prace przewyzsza



najnizsze wynagrodzenie. W przypadku oséb bezrobotnych, emerytéw Iub rencistdw,
badz studentéw (do 26 roku Zzycia) o$wiadczenie stwierdzajace ten fakt,

2) dane osobowe konieczne w celu dokonania zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego oraz rozliczenia podatku dochodowego od os6b fizycznych.

12. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczeh
spotecznych zglasza do ubezpieczenia spolecznego pracownikéw zatrudnionych na umowe
zlecenia w terminie do 7 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia.

13. Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym nastgpuje ich dekretacja w Wydziale Finansow
polegajaca na:

1) sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym,

2} naniesieniu odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych,

3) okresleniu daty, pod jakg dowéd ma byé ujety w ksiegach rachunkowych,
4) zlozeniu podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

14. Dowody ksiggowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej 1 syntetycznej zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z ustawy o rachunkowosdci i ustawy o finansach publicznych oraz zakladowym
planem kont. Ewidencjonowane dowody obejmuijg m. in.:

1) wydatki biezgce i majatkowe,
2) sumy depozytowe,
3) dochody biezace i majgtkowe,
4) zakladowy fundusz swiadczen socjalnych,
5) inne.
15. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie
- odbywa si¢ w systemie komputerowym ,,QUORUM F-K”,

16. Po ujgciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje
si¢ ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnienn wewnetrznych w Wydziale Finansow
sporzadza si¢ zbiorcze informacje wedtug klasyfikacji budzetowej i jednostkowych zadan

- inwestycyjnych, realizowanych przez kierownikéw wydziatéw i uzgadnia sie dane w nich
‘zawarte z poszczegdlnymi wydzialami. Po zamknigciu miesigea sporzadza sie sprawozdanie
budzetowe.

17. Szczegblowe zasady obiegu dokumentéw nie objete niniejsza Instrukcja w poszezegolnych
zakresach oraz stosowne formularze drukéw okreslone sa odrgbnymi instrukcjami,
zarzadzeniami i procedurami.

§ 8. Kontrola operacji finansowych i gospodarczych

1. Wystgpuja nastepujace formy kontroli:

1} kontrola wstgpna, ktdrej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom na etapie powstawania zobowigzaft finansowych (np. projektéw umow,
porozumien, zlecer),

2) kontrola biezaca, polegajgca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych czynnosci
i operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu skiadnikow
majgtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza,

3) kontrola nastepcza, ktdra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasztodei
oraz dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczaé kazdorazowo
podpis oraz datg badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

10



3.

W toku prowadzenia kontroli w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolnjgey winien
zwroci¢ nieprawidiowe dokumenty kierownikowi wydzialu realizujacemu zadanie celem
dokonania zmian lub uzupeinien, a takze odmo6wié podpisu tych dokumentow.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszgcych znamiona naduzyé,
kontrolujgcy ma obowigzek zabezpieczyé dokumenty stanowigce dowdd naduzycia oraz
niezwlocznie powiadomié¢ o powyzszym bezposredniego przelozonego, ktéry zobowiazany
jest podjaé odpowiednie dziatania. Natomiast w przypadku ujawnienia czynéw noszacych
znamiona przestgpstw, kontrolujacy ma obowiazek réwniez zabezpieczy¢é dokumenty
stanowigce dowdd przestepstwa oraz niezwlocznie powiadomié o powyzszym kierownika
jednostki, ktéry zobowigzany jest podja¢ odpowiednie dziatania zgodne z przepisami, a takze
bezposredniego przelozonego.

§ 9. Obshuga bankowego systemu elektronicznego

1.

(48

10.

Program ,,Home Banking” umozliwia korzystanie z uslug bankowych za posrednictwem
systemu elektronicznego bezposrednio z siedziby Starostwa (zgodnie z zawarta umowa
w dniu 15 grudnia 2010 r. z Bankiem Spétdzielezym w Chodziezy).

Zlecenia platnicze i pobieranie wyciggéw bankowych dokonuja uprawnieni pracownicy
Wydzialu Finanséw posiadajacy nadane przez bank szyfrowane klucze sprzetowe RSA za
pomoca numeru PIN oraz dyskietki (i pendrive’a).

Wyznaczony pracownik Wydzialu Finansow sporzadza przelewy wprowadzajac dane
(migdzy innymi: nr i dat¢ dowodu ksiggowego, kwote, nazwe i numer rachunku bankowego),
na, podstawie dowodéw ksiggowych przedldadanych przez kierownika wydziatn
merytorycznego sprawdzonych pod Wzgl@dem merytorycznym, rachunkowym i formalnym.
Za, podanie prawidlowej kwoty, nazwy i numeru rachunku bankowego na dowodzie
ks1s;gowym (np. na dyspozycp dokonama piamoscl) odpowiedzialny jest kierownik wydziatu
Zat 1.pOpPrawnosé wprowadzonych danych do przelewu, a zwlaszcza kwoty, nazwy i numeru
rachunku bankowego, odpowiedzialny jest pracownik Wrydzialu Finansow, ktdremu
powierzono to zadanie.

Po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki dowodéw ksiegowych do zaplaty, glowny
ksiggowy sprawdza poprawnosé przelew6w z dowodami ksiegowymi. W przypadku, gdy
przelew zawiera bledy, gldwny ksiggowy zwraca go pracownikowi sporzadzajacemu
przelew, celem usuniecia bleddw.

Pierwszej autoryzacji dokonuje glowny ksiggowy, drugiej — inna osoba uprawniona przez
kierownika jednostki.

Autoryzacja polecen przelewow polega na uwierzytelnianiu danych przesytanych pomiedzy
Bankiem a Starostwem za pomocg szyfrowania i niekwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

W celu dokonania autoryzacji nalezy w napegdzie umiedci¢ nos$nik zewnetrzny tj. pendrive
z kluczem RSA oraz podaé haslo do autoryzacji przelewdw.

Kazda z os6b dokonujgcych autoryzacji przelewdw przed jej dokonaniem, zobowigzana jest
sprawdzi¢ zgodnosé podpisywanych przelewow w programie z dowodami ksiegowymi.
Autoryzacja oznacza, ze Srodki pieniezne zostaly przekazane do wlasciwego kontrahenta i na
jego rachunek bankowy.

Po dokonaniu autoryzacji przez dwie osoby, glowny ksiggowy nawiazuje polgczenie
z Bankiem w celu wystania droga elektroniczng przelewdw do banku. W tym celu umieszeza
w napedzie no$nik zewnetrzny tj. pendrive oraz podaje numer PIN do transmisji danych.
Wyznaczony pracownik Wydzialu Finanséw jest zobowiazany do sporzgdzenia wydruku
wedlug poszczegolnych rachunkéw bankowych oraz daty realizacji, potwierdzajacego
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zrealizowane przelewy (stanowigcego dokument do dekretacji pod wyciagiem bankowym).
Wydruki winny byé¢ podpisane przez osobg sporzgdzajgcg oraz przez osobe dokonujaca
dekretacji.

11.Do realizacji zlecen za posrednictwem Home Banking kierownik jednostki wyznacza

uprawmnione osoby na ,Karcie uprawnied do autoryzacji zlecen za posrednictwem home
bankingu”, stanowigcej zatacznik nr 2a do umowy z Bankiem.

12. W przypadku dokonywania zmian dotyczacych uprawnionych oséb, kazdorazowo nalezy

pisemnie powiadomi¢ Bank o tych zmianach na formularzu wediug wzoru, stanowigcego
zatgcznik nr 2a do umowy z Bankiem.

13. Zmiany, o ktérych mowa w ust. 12, obowiazywaé beda po uzyskaniu przez Bank informacji

0 dokonanych zmianach oraz po wykonaniu niezbgdnych czynnosci technicznych
w Systemie Banku.

14. Zobowigzuje si¢ Kierownika Wydzialu Organizacyjnego do realizacji okre§lonych w umowie

z Bankiem zadan jako nadzorcy programu Home Banking, w szczegdlnosci:

1) zachowania w stanie niezmiennym konfiguracji licencjonowanych terminali,
2z konfiguracja systeméw operacyjnych wigcznie, istniejacych w dniu dokonania
instalacji Systemu lub jego zmiany,

2) sporzadzenia kopii bezpieczenstwa Systemu na koniec kazdego dnia roboczego,

3) nadania uprawnien uzytkownikom programu zatwierdzonych przez kierownika jednostki,

4) pozostatych obowiazkéw z zakresu techniczne; obstugi Systemu wynikajgcej z umowy
zawartej z Bankiem.

15. Kierownik jednostki na wniosek gléwnego ksiegowego zatwierdza proponowane osoby jako

uzytkownikéw programu oraz zakres ich uprawnie.

16. Nogniki, o ktérych mowa w ust. 2, winny byé odpowiednio zabezpieczone przez pracownika

1 niedostepne dla 0séb trzecich,

§ 10. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

1.

N

Dokumenty ksiggowe przechowuje sie w Starostwie przy zapewnieniu dostepu do nich
wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwieniu dostepu niepowolanym
osobom popirzez odpowiednie zabezpieczenia i zamkniecie pomieszczen shuzagcych do
przechowywania dokumentacji.
Udostgpnienie dowodéw ksiggowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki ma miejsce:
- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki,
- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
Archiwizowanie dokumentéw polega mna kompletowaniu  zbioréw  dokumentdw
z poszezegolnych okreséw. Dokumenty skiada sig w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie
z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone nazwa jednostki
organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujageym rodzaj
dokumentacji oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalne;.
Przekazywanie akt do archiwum Starostwa odbywa si¢ zgodnie z instrukcjg archiwalna,
stanowigcg zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 ze zm.). |
Archiwizacja dokumentéw ksiggowych zwiazanych z realizacjg programéw lub projektéw
finansowanych z udzialem érodkéw, o kiérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy
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o finansach publicznych odbywa sie¢ w terminach okreslonych w umowach na
dofinansowanie zadar lub wytycznych do realizaciji programow lub projektéw.,

6. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okre$lajg odrebne przepisy.

7. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podlega
szczegolnym wymogom okreSlonym w ustawie o rachunkowosdci, ktéra umozliwia
przechowywanie danych na nosnikach elektronicznych. W zwigzku z powyzszym ksiegi
rachunkowe w Starostwie archiwizowane sq jako kopie danych na nognikach
elektronicznych.

§ 11. Gospodarka majgtkiem trwalym

1. Srodki trwate sq 10 rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosei dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki Iub oddane do uzywania na podstawie najmu, dzierzawy lub innej
umowy o podobnym charakterze. Zalicza si¢ do nich w szczegélnosei:

- nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki
i budowle, a takze bedace odrebng wiasnoscig lokale, spoldzielcze wiasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

- maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obeych §rodkach trwatych.

2. Zakupione Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne zaréwno nowe, jak i uzywane

~wprowadza si¢ do ewidencji w tak zwanej ,,rozszerzonej cenie nabycia”, ktéra obejmuje:

.~ ceng zakupu nalezng sprzedajgcemu pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty i inne

=  Zmniejszenia,

-~ clo, podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwigzane z nabyciem (ap. notarialne, skarbowe,
podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwigzanych z nabyciem i inne),

= koszty transportu, zaladunku i wytadunkuy,

-~ koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynnosci poprzedzajacych oddanie
obiektu do uzywania, w tym montazu instalacji i uruchomienia programéw oraz
systeméw komputerowych,

- obcigzajgcy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czgsci nie podlegajace]
odliczeniu lub zwrotowi,

- odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, prowizje oraz réznice kursowe od zobowigzan
i przedplat dotyczacych inwestycji do czasu ich zakoriczenia,

3. Ustalona warto$é poczatkowa $rodkéw trwatych moze ulec zmianie w trakeie prowadzenia

dziatalnosci poprzez migdzy innymi ulepszenie lub aktualizacje.
Ulepszenie — wydatki zwiazane z przebudowsa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacjg lub
modernizacjg $rodkéw trwatych, w tym takze wydatki zwigzane z nabyciem czesci
skdadowych i peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza 3.500 zt.
Zatem w sytuacji, gdy jednostkowa cena nabycia czgsci skladowych jest nizsza lub réwna
3.500 zt nie podwyzsza wartosci poczatkowej srodka trwalego, lecz stanowi bezposrednio
koszt uzyskania przychodu.
Srodki trwate dopiero woéwczas uznaje sig za ulepszome, jezeli wydatki poniesione na
rozbudowe, przebudowe, rekonstrukcje, adaptacie lub modernizacie powoduja wzrost
warlosci uzytkowej w stosunku do ich wartodci z dnia przyjecia do uzywania. Zatem przez
ulepszenie srodka trwalego nalezy rozumieé takze unowoczesnienie tego sktadnika
majgtkowego, ktére podnosi jego wartosé techniczna i przynosi konkretne efekty polegajace
na:

1} zwigkszeniu zdolnosci produkeyjnych,

2) istotnej poprawie gléwnych parametréw uzytkowych,
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3) zwigkszeniu ogoélnej sprawnosci technicznej w stosunku do sprawnosci pierwotne;.

W zwigzku z tym ulepszeniem nie jest odtworzenie (odbudowa) lub wymiana zuzytych

czg$ciowo lub catkowicie niektdrych elementdw srodka trwatego, gdy:

1} urzadzenie nie zmienia charakteru swojego dziatania,

2) zachowana jest dotychczasowa technologia pracy wrzadzenia,

3) podstawowa uzytecznosé nie ulega istotnym zmianom. .

O kwalifikowaniu robot decyduja wylacznie kryteria techniczne.

Budowa — wykonywanie obiektu budowlanego w okreslonym miejscu, a takze odbudowa,

- rozbudowa, nadbudowa oraz przebudowa obiekiu budowlanego.

Przebudowa — wykonywanie robét budowlanych, w wyniku ktérych nastepuje zmiana

parametréw uzytkowych lub technicznych istniejacego obiekiu, poza charakterystycznymi

parametrami tj.: powierzchnia zabudowy, kubatura, dlugo$é, szerokosé, wysokosé, liczba

kondygnacji (np. zmiana konstrukcji dachu, powigkszenie lub pomniejszenie otworéw

okiennych lub drzwiowych).

Rozbudowa ~ jest powickszeniem $rodka trwatego (budynku, zespohu komputerowego).

Adaptacja — polega na przystosowaniu (przerobieniu) srodka trwalego do wykorzystania go

w innym celu niz wskazywalo jego pierwotne przeznaczenie albo nadaniu nowych cech

uzytkowych.

Modernizacfa — to unowoczesnienie $rodka trwalego.

Rekonstrukeja — odtworzenie (odbudowanie) zuzytych catkowicie lub czesciowo srodkow

trwatych.

Czgicig skladowa rzeczy — (zgodnie z art. 47 k.c.) jest wszystko, co nie moze byé od niej

odigczone bez uszkodzenia lub istoinej zmiany cafosci albo bez uszkodzenia lub istotnej

zmiany przedmiotu odlaczonego. Natomiast przedmioty polaczone z rzecza tylko dla

przemijajacego uzytku nie stanowig jej czesci sktadowych.

. Szczegblowy opis zasad ewidencji 1 prowadzenia ksiag pomocniczych dla $rodkéw trwatych,

pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przez Wydziat

Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami oraz Wydziat

Organizacyjny w programie ,,STOCK” okre$la odrgbne zarzadzenie Starosty Chodzieskiego

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci.

. Za prawidlowa gospodarke Srodkami trwatymi odpowiedzialni sg: Kierownik Wydziatu

Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami oraz Kierownik Wydziatu

Organizacyjnego, ktorzy obowiazani sa zapewnié:

~ uzywanie srodkéw trwatych zpodnie z ich przeznaczeniem,

- posiadanie tylko takich srodkéw trwatych i w takiej iloéci w jakiej sa one niezbedne do
wykonywania zadan,

- nalezyte przechowywanie,

- ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

- ustalenie prawidlowych zapas6w materialowych,

- oznakowanie sprzetu.

. Kierownik Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

odpowiada za gospodarke nieruchomogciami powiatu i Skarbu Paristwa (grupy 0, 1, 2, 3

KRST) i ustala osobg odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej

w programie ,,.STOCK?”.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji, na biezgco dokonuje zmian w programie

oraz sporzadza wykaz stanu nieruchomosci w dwoch egzemplarzach z czego jeden

przekazuje do Wydziatu Finanséw. W/w wykaz zawiera takie elementy jak:

1) liczba porzadkowa,

2) nazwa srodka trwatego,

3) polozenie (miejsce uzytkowania),
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

4} nr dziatki,

5) powierzchnia,

6) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych (KST),

7) wartosé poczgtkowa,

8) wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

9) nr decyzji lub innego dokumentu nabycia lub zbycia niernchomosci,

10) data przyjecia lub rozchodu,

11} nr inwentarzowy.

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego odpowiada za gospodarke srodkami trwalymi
(pozostale grupy KRST), pozostalymi srodkami trwalymi, wartosciami niematerialnymi
i prawnymi oraz ustala osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji ilosciowo-
wartosciowej i ilosciowej w programie ,,STOCK”™.

Srodki trwale wycenia si¢ wedhig zasad ustalonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze
srodki trwale stanowigce wlasnosé Skarbu Paristwa Iub samorzadu otrzymane nieodplatnie,
na podstawie decyzji wiasciwego organu, mogg byé wyceniane w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Pozostale $rodki trwate umarzane w 100% o wartosci jednostkowej nizszej lub réwnej 1.000
zt podlegaja wylgcznie pozaksiggowej ewidencji ilo§ciowej, a o wartosci jednostkowej
przekraczajacgj 1.000 zt szczegGlowej ewidencji ilosciowo-warto$ciowe] w programie
S TOCK?” prowadzonej przez Wydziat Organizacyjny.

Zapisy w programie komputerowym ,,STOCK” do zarzadzania majatkiem nalezy uzgadniaé
z komorka ksiggowosci na koniec kazdego roku oraz dodatkowo na koniec czerwca
i listopada.

Li_kwidacji srodka trwatego dokonuje Stata Komisja Likwidacyjna powolana oddzielnym
Zarzadzeniem.

Stata Komisja Likwidacyjna (po uprzedniej zgodzie osoby, ktéra uzytkuje $rodek trwaty) na

'bié:Za,co W oparciu o opinig rzeczoznawcy i protoké! komisji likwidacyjnej oraz decyzje

St%j_rosty co do sposobu likwidacji, dokonuje fizycznej likwidacji, np.: sprzedazy, rozbiérki
naczescei Iub fizycznego zniszezenia.

Osoby prowadzace ewidencje sktadnikéw majatku w momencie przyjecia grodkéw trwatych
do uzytkowania s zobowigzane oznakowaé trwatymi znakami (etykietami) powierzone im
skladniki mienia. Oznakowanie powinno zawieraé co najmniej:

kod kreskowy,

numer ewidencyjny $rodka trwalego,

- nazwg srodka trwalego,

- nazwe jednostki.

Pracownik Wydziatu Organizacyjnego, odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji
ilosciowo-wartosciowej i ilosciowsj, w odniesieniu do pozostatych srodkéw trwalych,
analogicznie jak przy srodkach trwalych, ustala miejsce ich uzytkowania i osobe, ktorej
powierzono dane mienie, 1j. uzytkownika bezposredniego.

Pracownik, o kt6rym mowa wyzej, zapewnia ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci $rodkow
oddanych do uzytkowania poszczegélnym osobom lub komérkom organizacyjnym.
Pracownik Wydzialu Organizacyjnego po oznakowaniu wyposazenia sporzadza w dwéch
egzemplarzach ,,spis inwentarzowy™ (wywieszke), ktéry obejmuje wykaz znajdujacego sig
W danym pomieszczeniu wyposazenia potwierdzony podpisami sporzadzajacego
i przyjmujacego:

a) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjnym,

b) 2 egzemplarz otrzymuje pracownik odpowiedzialny za mienie w danym pomieszczeniu.
Spis inwentarzowy sporzadza si¢ na biezaco z wyznaczeniem osoby odpowiedzialnej za
gospodarowanie $rodkami rzeczowymi w swoim pomieszczeniu. Zmiany nanosi sie¢ na
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biezaco na obu egzemplarzach. Pracownik odpowiedzialny za mienie przed rozwigzaniem
umowy o prace zobowigzany jest rozliczy¢ sie z powierzonego mienia.

18. Kierownicy poszczegdlnych wydzialéw winni dopilnowaé, zeby wszyscy bezposredni

uzytkownicy w swoich opisach stanowisk pracy mieli ujeta klauzule o nalezytym
uzytkowaniu i zabezpieczeniu mienia, w kt6re zostato wyposazone stanowisko pracy wedhig
spisu inwentarzowego.

19. Wydawanie nowych przedmiotéw do uzytkowania jest mozliwe tylko pod warunkiem

rOwnoczesnego zwrotu zuzytego wyposazenia przez bezposredniego uzytkownika do
Wydziahu Organizacyjnego, o ile pracownik posiada tego rodzaju przedmioty.

§ 12. Inwestycje (Srodki trwale w budowie), remonty

L.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) — to $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu

lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego.

Do inwestycji zalicza sig koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wiasnych

nowych srodkéw trwalych lub poniesione w zwigzku z ulepszeniem juz istniejacych

wiasnych $rodkéw trwalych, a takze koszty zwiazane z ulepszeniem obcych Srodkéw
trwatych w celu dostosowania ich do potrzeb jednostki.

Koszty inwestycji wycenia si¢ w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia to jest w wartosci

wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztéw — zardwno bezposrednich, jak i posrednich,

poniesionych od momentu podjecia inwestycji az do przejecia srodka do uzywania w stanie
kompletnym w tym réwniez:

1) nie podlegajgcy odliczeniu podatek VAT dotyczacy inwestycji,

2) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnietych przez inwestora
zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkéw trwatych oraz
prowizje i odsetki, w tym takze z tytulu zwloki w zaplacie (odsetki od kredytéw
zaciggnigtych przez zarzad jednostki samorzadu terytorialnego na finansowanie
inwestycji zalicza si¢ do wydatkéw budzetu samorzadu terytorialnego, a nie do
wydatkéw inwestycyjnych samorzadowej jednostki budzetowe;),

3) oplaty (np. notarialne, sadowe),

4) odszkodowania dla osob fizycznych 1 jednostek gospodarczych zwiazane
z wykonywana budowa.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych, a wiec do kosztéw inwestycii,

nie zalicza sig kosztéw ogdlnego zarzadu jednostki, kosztéw przetargdw, ogloszefi i innych

wystepujacych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z inwestycjami.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

- dokumentacji projektowe] inwestycji,

- badan geologicznych, geograficznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

- przygotowania terenu pod budowg, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone
o przychody z likwidacji budynkéw 1 budowli zlikwidowanych w zwiazku
z wykonywaniem nowych inwestycji,

- nabycia gruntéw i innych skladnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, whgcznie z ich sprzgtaniem poprzedzajacym oddanie do
uzywania,

- oplaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy inwestycji oraz z tytuiu
uzyskania lokalizacji pod budowa,

- odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych i przesiedlenie oséb z terenow
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

- zatozenie sfer ochronnych,

- zalozenia zieleni,
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- poniesione w obeych srodkach trwalych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa,
modernizacja i adaptacjg tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

- ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych Srodkéw trwalych,

- zakupu badZ wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
i srodkéw transportu,

- transportu, zaladunku i wyladunku oraz montazu,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

- ubezpieczen majgtkowych $rodkéw trwatych w budowie,

- zagospodarowania pomelioracyjnego,

- przygotowanie eksploatacji nowo budowanych obiektow, ktore poniesiono przed
przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dia nowych inwestycji),

- nabycia wartosci niematerialnych i prawnych,

- niepodlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towaréw i ustug (VAT)
dotyczacego inwestycji,

- claiinnych oplat zwigzanych z nabyciem srodkéw trwatych,

-  inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

W jednostce budzetowej do kosztéw inwestycji zalicza si¢ réwniez wszelkie straty

nadzwyczajne powstate w okresie migdzy rozpoczeciem a zakoficzeniem inwestycji. Zyski

nadzwyczajne powstate w tym czasie zmniejszajg koszty tej inwestycji.

Koszty inwestycji, ktére nie daty efektu gospodarczego, podlegajg odpisaniu nie pézniej niz

do korica roku obrotowego, w kiérym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub ze

odstapiono od jej kontynuowania na podstawie decyzji kompetentnych organdw.

. Rémont ~ wykonywanie w istniejacym obiekcie budowlanym robét budowlanych

_polegajacych na odtworzeniu (przywréceniu) stanu pierwotnego (wartosci technicznej i tego

samego przeznaczenia), a nie stanowigcych biezgcej konserwacji, przy czym dopuszcza sie
stosowanie wyrobow budowlanych innych niz uzyto w stanie pierwotnym.

. Roznica migedzy naktadami na remont a nakladami na ulepszenie $rodkéw trwatych polega
na tym, ze pierwsze z nich zmierzaja do podtrzymania, odtworzenia wartosci uzytkowej
srodkéw trwatych (konserwacja, naprawa), a drugie przez przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje powodujg zmiane cech uzytkowych, zwiekszajg
wartos¢ techniczng oraz poprawe parametréw skladnika majatku zaliczonego do srodkéw
trwalych.
. Wszystkie dzialania, kiére przywracajg pierwotny stan techniczny i uzytkowy $rodka
trwatego wraz z wymiang zuzytych sktadnikéw technicznych, mozna uznaé za remont.
Natomiast przez ulepszenie nalezy rozumieé unowoczednienie srodka trwalego, ktore
podnosi jego warto$¢ techniczng, uzytkows i przystosowuje skladnik majgtkowy do
wykorzystania w innym celu niz pierwotnie albo nadaje sktadnikowi cechy uzytkowe.
- Pracami remontowymi moga by¢ wszystkie zmiany przywracajgce pierwotny stan techniczny
obiektu, ktére nie powodujg jednoczesnie zwiekszenia jego wartosci uzytkowej oraz zmiany
jego charakteru. Natomiast ulepszeniem $rodka trwatego jest jego unowoczesnienie przez
zwigkszenie jego sprawnosci technicznej oraz poprawe parametrow. Ulepszenie nie ma na
celu przywrocenia pierwotnych, utraconych cech uzytkowych, ale zwickszenie wartodei
uzytkowej obiektu. O kwalifikowaniu robét decyduja wyltacznie kryteria techniczne.

. Decyzje o zaliczaniu kosztéw do inwestycji ulepszajacej czy tez kosztéw remontdw

podejmuje Kierownik Wydziatn Architektury, Budownictwa, Inwestycjii i Zaméwies

Publicznych. Planuje on wydatki zwigzane z wykonaniem zadania oraz odpowiada za jego

realizacje,

. W zakresie planowania inwestycji i remontéw powinien by opracowany harmonogram

rzeczowo-finansowy (przedmiar — obmiar robét) oraz podany stan prawny budynku.
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10. Prace  budowlano-montazowe moga by¢ realizowane systemem gospodarczym

11,

13.

(przeprowadzone we wlasnym zakresie tzn. przez dzialalnodé operacyjna jednostki, bedacej
inwestorem) lub systemem zleconym (wykonanie przez obcy podmiot — wykonawce
inwestycji, a ich realizacja jest poprzedzona zawarciem umowy na wykonanie prac).

W przypadku, gdy nalezy przeprowadzi¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego, zamdwienia na materialy i ustugi dokonuje osoba odpowiedzialna za
zaméwienia publiczne w oparciu o zapotrzebowania sktadane przez kierownika wydziati do
wysokosci kwot ustalonych na ten cel w planie finansowym, potwierdzone przez Sekretarza
Powiatu, gtdwnego ksiggowego oraz Kierownika Wydziatu Planowania i Sprawozdawczoéci
Budzetowej. Przed uruchomieniem procedury nalezy uzgodni¢ termin platodci ze
Skarbnikiem Powiatu.

. Faktury za roboty budowlane, dostawy i ustugi muszg by¢ sprawdzone przez koordynatora

i dokfadnie opisane jakiego zadania dotycza, wyraznie nalezy stwierdzié, ze ushiga zostata
wykonana, rozliczona i skontrolowana oraz wskaza¢ osobe, ktérej powierzono dokumentacje
do przechowania migdzy innymi: kosztorys i protoké! wykonania robét. Faktury po
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zatwierdzone do
zaplaty stanowig podstawe dokonania platnodci przez gtéwnego ksiegowego.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakorniczonych inwestycji sg:

- protokoét zdawezo-odbiorczy,

- dowody OT — przyjecie srodka trwatego.

14. Protokét zdawczo-odbiorczy stanowi podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku

15.

16.

inwestycji obiektow majgtku trwalego, powstaltych w wyniku robét budowlano-

montazowych. ‘Ponadto powinny byé dolaczone dowody ,,O0T”, w ktérych zgodnie

z wynikajacg z protokolu faktyczng wartoscia inwestycji ustala sie wartoéé obiektow

otrzymanych z inwestycji.

Protokol zdawczo-odbiorcezy sporzadza sie w 3-ch egzemplarzach:

- 1 egzemplarz — Wydziat Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zaméwien Publicznych -
ktéremu powierzono plan finansowy,

- 2 egzemplarz — Wydziat Finansow,

- 3 egzemplarz — Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,

Natomiast w przypadku, gdy nastgpuje przekazanie $rodka trwalego jednostce

organizacyjnej, gdzie prowadzona jest inwestycja, sporzadza sie dodatkowo 4 egzemplarz

protokolu zdawczo-odbiorczego, ktéry jest przekazywany jednostce organizacyijne;.

Dowody ,,0T” — stanowig udokumentowanie zakoficzonych inwestycji polegajgcych na

zakupie skladnikéw majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lgcznie

z protokotem zdawczo-odbiorczym sg udokumentowaniem zakoficzonych robét budowlano-

montazowych.

§ 13. Obieg podstawowych dokumentéw ksiggowych

1.

1)

Dowody zewnetrzne obee

Dowody ksiggowe:

a) falktura VAT,

b) faktura korygujaca,

¢) rachunek wystawiony przez podmioty nie bedace podatnikami podatku VAT,
d) nota ksiegowa,

€) nota obcigZzeniowa.
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2) Obieg i kontrola dowodu ksiggowego:

Etap I:

Dowody ksiggowe zewngtrzne obce przyjmuje sie w Starostwie na podstawie rejestracji oraz
oznaczenia data wplywu.

Termin przekazania — najp6Zniej nastgpnego dnia po otrzymaniu dowodu i wpisaniu do rejestru
korespondencji przekazuje si¢ do tych wydzialow merytorycznych, ktére istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzania.

Etap II:

1.

W przypadku zakupu towaréw i ustug w ramach wydatkéw biezgeych kierownik wydziatu
merytorycznego, ktorego dotyczy zakres zadan wynikajacy z dowodu:
1) sprawdza pod wzgledem merytorycznym informacje zawarte w dowodzie,
2) ustala rzetelnos¢ danych, celowosé, gospodarnodé i legalno$é operacji gospodarcze;
wyrazone] w dowodzie ksiegowym,
3) sprawdza zgodno$¢ merytoryczng faktury z zawartg umowa, zleceniem,
4) opisuje go dokonujac nastepujgcych czynnosci:
- potwierdza dokonanie zakupu lub wykonanie ushugi,
5) okredla rodzaj wydatku (wydatek musi by¢ uwzgledniony w zapotrzebowaniu $rodkéw
.. finansowych), zgodny z trescia wydatku zaplanowanego w planie finansowym w tym
-+ rozdziale, z ktérego ma by¢ dokonana platnosé,
6). podaje termin platnosci,

_'7,‘),,}. okresla klasyfikacje budzetows (dziat, rozdzial, paragraf),

8): dokonuje kwalifikacji wydatku strukturalnego polegajgeej na przyporzadkowaniu
- wydatku odpowiednio obszarom tematycznym i kodom,

9):-informuje o wpisaniu do zaangazowania w danym miesigcu pod okre$lona pozycja,

10) na dowdd przeprowadzonej kontroli wpisuje date i sktada podpis na pieczatce stosowane;j
przy kwalifikacji wydatkéw strukturalnych.

W przypadku zakupu skladnika rzeczowego (Srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw

trwatych) kazdy dowdd oprécz wymogdw zawartych w pkt. 1, musi byé dodatkowo:

1) uzupeliony dowodem wewnetrznym stanowiacym dowod rzeczywistego przyjecia
danego skladnika tj. dowdd ,,OT” — przyjecie srodka trwalego, ktdry sporzadza w dwéch
egzemplarzach odpowiedni pracownik Wydziatu Organizacyjnego,

2) opatrzony adnotacjg o ujeciu w ewidencji elektronicznej ze wskazaniem miejsca jego
uzytkowania,

3) 1 egzemplarz ,OT” wraz z dowodem =zakupu trafia do Wydzialu Finansow,
a 2 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjnym.

W przypadku srodka trwalego w budowie kazdy dowodd oprocz wymogéw zawartych

w pkt. 1, musi zawierac:

1) w przypadku faktur cze$ciowych:

a) czesciowy protoké! odbioru robdt, ktéry znajduje sie w Wydziale Budownictwa,
Inwestycji 1 Zamdwien Publicznych,

b) adnotacjg o terminie wystawienia ,,OT” (np. OT zostanie wystawione po wykonaniu
zadania w calosci),

2) w przypadku zakoficzenia robot:

a) Wydzial Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zaméwien Publicznych przekazuje
fakture koncowg wraz z egzemplarzem protokoh zdawczo-odbiorczego i OT do
Wydziatu Finanséw po uzyskaniu wszystkich wymaganych podpiséw,
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4,

b) dowdd OT wystawia sie w trzech egzemplarzach:
- 1 egzemplarz do Wydziatu Finansow,
- 2 egzemplarz do Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami celem zwigkszenia wartogei budynku,
- 3 egzemplarz pozostaje w Wydziale Architektury, Budownictwa, Inwestycji
i Zamoéwien Publicznych.

Natomiast w przypadku, gdy nastepuje przekazanie $rodka trwalego jednostce

organizacyjnej, gdzie prowadzona jest inwestycja, sporzadza sie dodatkowo

4 egzemplarz OT, ktory jest przekazywany jednostce organizacyjne;j.
W przypadku nabycia skiadnikéw majatkowych (budynkéw, gruntow) Wydzial Geodezji,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomoéciami na podstawie aktu notarialnego
wystawia ,,0T” i przekazuje do Wydziatu Finansaw po uzyskaniu wszystkich wymaganych
podpisdw.
W przypadku faktur czy rachunkéw za media (m.in. oplaty za energie, wode, gaz,
nieczystosci, telefony, itp.), ktére dotycza kosztow wylozonych nalezy dolgczyé stosowne
rozliczenie zgodnie z zawartymi umowami, okreslajac kontrahenta, date oraz numer zawartej
umowy, kwotg neito za $wiadczona ushuge, kwote podatku VAT oraz kewote brutto.
Rozliczenie powinno zawieraé takze kwote brutto dotyczaca kosztow zwigzanych z biezacg
dziatalnoscig Starostwa, dzigki czemu kwoty rozliczenia stang si¢ sprawdzalne z rachunkiem
czy faktura. Za rozliczenie odpowiedzialny jest pracownik wydzialu merytorycznego,
ktéremu powierzono to zadanie.

Etap III:

1.

Pracownik Wydzialu Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zamdwien Publicznych
sprawdza i opisuje dowdd zgodnie z wymogami ustawy o zamdwieniach publicznych,
potwierdzajac wykonanie czynnosci sprawdzajace;.

Etap IV:

1.

2

Sekretarz Powiatu dokonuje ponownej kontroli pod wzglgdem merytorycznym,

potwierdzajac wykonanie czynnoscei sprawdzajgce;.

Termin przekazania do Wydziatu Finansdw:

1) najpézniej na 4 dni robocze przed terminem platnodci,

2) faktury dotyczace kosztéw danego miesiaca, z terminem platnosci w nastepnym
miesigcu nie pézniej niz do 3 dnia nastepnego miesigea.

Etap V :

1.

Wydziat Finansow:

1) pracownik Wydziatu Finanséw — dokonuje kontroli pod wzgledem rachunkowym, na
dowdd przeprowadzonej kontroli potwierdza wykonanie czynnosci sprawdzajacej,

2) gléwny ksiegowy — dokonuje wstepnej kontroli pod wzgledem formalnym, na dowod
przeprowadzonej kontroli potwierdza wykonanie czynnosci sprawdzajace;.

Etap VI:

Kierownik jednostki zatwierdza dokument do wyplaty.
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Etap VII:

Wydziat Finansow:

1

2)

3)

4)

1) glowny ksiggowy - zatwierdza dowod do wykonania dyspozycji srodkami pienigznymi,

2) pracownik sporzadzajacy dekret - stawia dekret na dowodzie wraz z parafs — wskazuje
sposdb rejestracjii dowodu w urzadzeniach ksiegowych. W przypadku gdy dekretu
dokonuje osoba, ktéra prowadzi ksiggi rachunkowe pgldwny ksiggowy dodatkowo
sprawdza dekret 1 potwierdza go wlasnorecznym podpisem,

3) dokonuje zaplaty z rachunku bankowego na wskazany na dowodzie rachunek bankowy
kontrahenta,

4) rejestruje dowdd w ksiegach rachunkowych.

Dowody zewnetrzne wlasne

Dowody ksiggowe:

a) faktura VAT,

b) faktura korygujgca,

c) nota korygujaca,

d) nota obcigzeniowa,

e) dowody wplaty — symbol K-103 itp.

Faktury VAT wystawia:

a) Wydzial Finanséw — stanowiske ds. VAT - dotyczace najmu, specyfikacji

. przetargowych, oplat za media itp., w trzech egzemplarzach:

- ORYGINAL - otrzymuje kontrahent,
-..- jedna kopia - przekazywana do ujgcia w ksiggach rachunkowych,

., - druga kopia - pozostaje na stanowisku ds. VAT (rejestr sprzedazy i zakupu VAT).
Wydziat Finansdw wystawia faktury VAT na podstawie rejestru przypisow i odpiséw, badz.
informacji pisemnej przekazanej przez wydzial merytoryczny.

Wydziaty merytoryczne zawieraja umowy sprzedazy ustlug za media oraz umowy najmu

lokali mieszkalnych i1 uzytkowych Iub inne dokumenty w zaleznosci od zakresu dziatania.

Na podstawie uméw najmu Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki

Nieruchomos$ciami dokonuje przypisow oraz odpisoéw naleznodei (w przypadku aneksu do

umowy itp.). Rejestr przypisow i odpiséw nalezy przekaza¢ do Wydzialu Finansow

w terminie do 5 dnia miesigca za dany miesige.

Faktury VAT wystawiane sg Scile wedlug przepisow wykonawczych do ustawy o podatku

od towardw i ushug. Faktura powinna zawierac:

a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawey i nabywey oraz ich
adresy, ‘

b) numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe sprzedawcy i nabywcy,

c) dzien, miesigc i rok albo miesige i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia
i numer kolejny faktury oznaczonej jako FAKTURA VAT,

d) nazwe towaru lub ushugi,

e) jednostke miary i ilo§¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ushug,

f) ceng jednostkowa towaru lub ushugi bez kwoty podatku (cene jednostkows netto),

g) wartoé¢ sprzedanych towardw lub wykonanych uslug bez kwoty podatku (wartosé
sprzedazy netto),

h) stawki podatku,

i) sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ushig z podzialem na
poszczegolne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,



5)

6)

3.

) kwotg podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug) z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatkowych,

k) wartos$¢ sprzedazy towardw lub wykonanych ushig wraz z kwotg podatku (wartosé
sprzedazy brutto) z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatkowych
lub zwolnionych od podatku,

1) kwotg naleznosci ogélem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframii slownie,

m) czytelne podpisy oséb uprawnionych do wystawiania i otrzymania faktury lub podpisy
oraz imiona i nazwiska tych oséb lub odwiadczenie osoby upowazniajace do wystawienia
faktury bez podpisu odbiorcy.

W przypadku faktur wystawianych dla oséb fizycznych podpis odbiorcy oraz numer

identyfikacji podatkowej nie jest wymagany.

Faktura moze okresla¢é réwniez kwoty podatku dotyczace wartodei sprzedazy

poszczegllnych towaréw i ustug wykazanych w tej fakturze, w tym przypadku faczna kwota

podatku moze by¢ ustalona w wyniku podsumowania jednostkowych kwot podatku.

Dowody wewnetrzne

3.1. Listy plac

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Podstawowym dowodem ksiggowym stwierdzajacym wyplate wynagrodzei i innych

swiadczen dla pracownikéw jest lista ptac.

Listy plac sporzadza Wydzial Organizacyjny na podstawie dowodéw Zradiowych w dwoch

egzemplarzach, z ktdérych oryginat przechowywany jest w Wydziale Organizacyjnym,

a kopia listy plac wraz z zatacznikiem do listy plac zawierajacym zbiorcze zestawienie list

plac przekazywana jest do Wydziatu Finanséw celem ujecia w ksiegach rachunkowych.

Lista plac sporzadzana jest w zwigzku z wyplatg w szczegdlnosci:

a) miesigcznego wynagrodzenia za prace,

b) swiadczen z Zakladu Ubezpieczefi Spofecznych z tytulu zasilku: chorobowego,
opiekuriczego, macierzynskiego itp..

¢) nagrdd: z zaktadowego funduszu nagréd, jubileuszowej,

d) odprawy emerytalnej i rentowej,

¢) dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

f) $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) ekwiwalentdw i ryczaltow.

Do podstawowych dokumentéw zwiazanych scigle ze sporzadzeniem listy plac,

wystawianych przez Wydziat Organizacyjny na podstawie decyzji Starosty sg m.in.:

a) umowa o prace,

b) zmiana lub rozwigzanie umowy o prace,

c) decyzje w sprawie przyznania nagrdd,

d) decyzje dotyczace wyplaty innych $wiadczen przystugujacych z tytutu stosunku pracy
(np. odprawy),

e) dokumenty dotyczace wyplaty ekwiwalentdw i ryczattow.

Dokumenty okreslone w pkt. 4, ppkt. a-d wystawiane sg co najmniej w dwoch

egzemplarzach:

a) jeden egzemplarz dla pracownika,

b) drugi egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjnego.

Dokumenty okreslone w pkt. 4, ppkt. e wystawiane s3 w jednym egzemplarzu, kidry

pozostaje w Wydziale Organizacyjnym.

Listy plac powinny zawieraé co najmniej nastepujgce dane:

a) numer,



b) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

¢} nazwisko i imig pracownika otrzymujgcego wynagrodzenie,

d) sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem
na poszezegodlne skiadniki,

€) sume potrgcen z podziatem na poszczegolne tytuty,

f) sume wynagrodzen netto,

g8) sumg wyplacanych zasitkow,

h) Zrédlo finansowania (klasyfikacja budzetowa).

8) Zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy z wynagrodzenia za prace mozna potracaé naleznosci
egzekucyjne, na podstawie nakazdw egzekucyjnych, kwoty udzielonych zaliczek oraz kar,
o ktérych mowa w Kodeksie Pracy. Inne potrgcenia moga by¢ dokonywane wytacznie na
podstawie wyrazonej na pismie zgody pracownika. Dokonane potracenia  znajdujg
odzwierciedlenie w listach piac. ,

9) Przychody uzyskane przez pracownikéw podlegaja ewidencji na kartotekach imiennych.

10) Listy uméw zlecenia lub o dzielo sporzadza Wydziat Organizacyiny na podstawie dowodow
Zrodtowych: uméw zlecenia lub uméw o dzielo, zawartych z osobami fizycznymi nie
prowadzgcymi dziatalnogci gospodarczej oraz rachunkdw.

11) Listy uméw zlecenia lub o dzieto powinny zawierac co najmnie; nastgpujace dane:

a) numer,

b) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

¢) nazwisko i imig osoby otrzymujgcej wynagrodzenie,

d) sume naleznego wynagrodzenia brutto,

€) sumg potragcen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

1) sumg wynagrodzen netto,

- g) Zrédio finansowania (klasyfikacja budzetowa).

- 12) Listy uméw zlecenia lub o dzieto sporzgdza si¢ w dwéch egzemplarzach, z kiérych oryginat

i przechowywany jest w Wydziale Organizacyjnym, a kopia listy wraz z zatgeznikiem do listy
umow zlecenia przekazywana jest do Wydzialu Finanséw, celem ujecia w ksiegach

.. rachunkowych.

13) Lista uméw zlecenia lub o dzielo stanowi dowdd zbiorczy, do oryginatu listy dotacza sie
otrzymane od zleceniobiorcdw rachunki.

14)Kierownicy wydzialdw zobowigzani sa dostarczyé niezwlocznie do Wydziatu
Organizacyjnego kserokopie uméw zlecenia lub o dzielo (potwierdzone za zgodnosé
z aryginalem) oraz rachunki,

15) Przychody uzyskane przez osoby zatrudnione na umowach zlecenia tub o dzieto podlegaja
ewidencji na kartotekach imiennych.

16) Listy plac, listy umdw zlecenia, o dzielo powinny by podpisane przez:

a) osobeg sporzadzajgcy liste — odpowiedzialng za jej prawidtowe sporzadzenie,

b) osobe sprawdzajgca wstepnie pod wzgledem merytorycznym, o ktérym mowa w § 5 ust.
1 pkt 1 Instrukeji — Kierownika Wydziah1 Organizacyinego lub osobg upowazniona,

c) osobg sprawdzajgca pod wzgledem merytorycznym — Sekretarza Powiatu,

d) osobg sprawdzajaca pod wzgledem formalnym — gtéwnego ksiegowego i osobg
sprawdzajgca pod wzgledem rachunkowym — wyznaczonego pracownika Wydziatu
Finansow,

€) osobg zatwierdzajacg do wyplaty — kierownika jednostki,

) osobg akceptujgca dowdd do wykonania dyspozycji $rodkami pienigznymi - gtéwnego
ksiggowego.



3.2, Listy wyplat

1)
2)

3

4)

Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplate diet dla radnych jest lista wyplat.

Listy Wyplat — dotyczace miesigcznych diet dla radnych Powiatu Chodzieskiego sporzadza
pracownik Biura Rady, zgodnie z podjeta Uchwata Rady Powiatu Chodzieskiego.

Lista Wyplat diet dla radnych powinna zawieraé:

Nazwe i numer dowodu, okreslenie okresu ktdrego dotyczy, nazwisko i imig¢ osoby
uprawnionej do oirzymania diety, wysokos¢ diety, sume potrgcer, numer rachunku
bankowego na ktéry ma zostaé przekazana dieta, podpis osoby odpowiedzialnej za
sporzadzenie listy, podpis osoby dokonujacej sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzajgcej do wyplaty i akceptujacej dowodd do
dyspozycji $rodkami pienieznymi.

Lista Wyplat jest sporzadzana miesigcznie i przekazywana do Wydziatu Finanséw najpdzZniej
do dnia 4 kazdego miesigca za miesiac poprzedni.

3.3. Whniosek o zaliczke

1)

3)

4)

W Starostwie Powiatowym w Chodziezy mogg by¢ udzielane zaliczki tylko pracownikom

zatrudnionym w urzedzie:

a) na drobne wydatki biezace, gdy faktury na zakup materialéw czy wykonanie ustug na
rzecz Starostwa sg oplacane gotdwka w sklepie czy u wykonawey,

b} zaliczki stale — mogg otrzymaé, upowaznieni na podstawie zatwierdzonego pisma do

- kierownika jednostki o zaliczke stala, pracownicy urzedu, ktorzy dokonuja
systematycznych zakupow, :

c) zaliczki na pokrycie wydatlkéw zwigzanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego,

d) w wyjatkowych sytuacjach zaliczki na poczet wynagrodzenia, w szczegdlnie

* uzasadnionych przypadkach przed terminem wyplaty wynagrodzenia okreslonym
w Regulaminie Pracy Starostwa, pracownikowi na jego pisemny wniosek i zgode

© wyrazong przez kierownika jednostki moze byé wyplacona zaliczka na poczet

wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do przepracowanego okresu. Na podstawie
wniosku o zaliczke zaakceptowanego przez kierownika jednostki pracownik Wydzialu
Organizacyjnego sporzadza dyspozycj¢ dokonania platnosci. Zaliczka podlega potraceniu
z najblizszepo wynagrodzenia.

Whriosek o udzielenie zaliczki okreslonej w pkt. 1, ppkt. a-c podlega kontroli pod wzgledem

merytorycznym przez Sekretarza Powiatu, pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez

wyznaczonych pracownikéw Wydziatu Finanséw oraz musi byé zatwierdzony do wyplaty

przez kierownika jednostki.

Natomiast dyspozycja dokonania platnosci sporzgdzana na podstawie wniosku o zaliczke na

poczet wynagrodzenia podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym przez Sekretarza

Powiatu, pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez Kierownika Wydzialu

Organizacyjnego oraz musi by¢ zatwierdzona do wyplaty przez kierownika jednostki.

Wniosek o zaliczke, o ktérym mowa w pkt. 1, ppkt. a-b, powinien zawiera¢ w szczegélnosci:

a) nazwisko i imie zaliczkobiorcy,

b) stanowisko,

c) cel pobieranej zaliczki,

d) zrodto platnosei (klasyfikacja budzetowa),

e} kwote zaliczki,

f) termin rozliczenia zaliczki,

g) podpis zaliczkobiorcy.
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5)

6)

7)

8)

Pobrana zaliczka jest rozliczana na druku ,;rozliczenie zaliczki” z zalgczonymi rachunkami
bez zbednej zwloki, po zrealizowaniu i zatwierdzeniu rachunkéw realizowanych gotowka.
Termin rozliczenia zaliczki winien byé zgodny z terminem wskazanym we wniosku
o zaliczke.

Zaliczki stale rozlicza sig¢ na biezaco na podstawie przedkladanych rachunkéw oraz na
koniec roku do 15 grudnia (przed wyptata wynagrodzenia za miesiac grudzien) ze zwrotem
nie wydatkowane]j gotowki na druku ,,rozliczenie zaliczki”.

Zaliczki na pokrycie wydatkow zwigzanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego rozliczane sa
w ciggn 7 dni od zakoficzenia podrozy stuzbowe;j.

Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie,
potrgca sig jg z najblizszych wynagrodzeri pracownika: do czasu rozliczenia poprzednio
wyplaconej zaliczki pracownikowi nie moga byé udzielane dalsze zaliczki.

3.4. Rozliczenia z pracownikami z tytulu podrézy sluzbowych

1y

2)

3)
4)

5)

7

Pracownikom z tytutu podrézy shuzbowych zaréwno krajowych jak i zagranicznych
przyslugujg diety i inne naleznosci okreslone w odrgbnych przepisach. Podstawa naliczenia
i wyplacenia diet i innych naleznodci jest wykonywanie przez pracownika okreslonych zadaf
poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sig Starostwo, w terminie i miejscu okreslonym na
poleceniu wyjazdu sluzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego jest wystawiane przez Wydziat Organizacyjny — Sekretariat
zatwierdzone przez kierownika jednostki i ewidencjonowane w odrgbnym rejestrze.

Odbycie podrézy sluzbowej potwierdza pod wzglgdem merytorycznym Sekretarz Powiatu.
Pracownik po odbyciu podrézy stuizbowej i wykonaniu zleconych mu zadan dokonuje na
drulu ,,polecenie wyjazdu shizbowego™ — rozliczenia kosztéw, do ktérych naleza:

a)” diety stanowigce ekwiwalent pienigzny na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia

© = w czasie podrdzy shuzbowej,

b) koszty przejazdéw do miejscowodci stanowiacej cel podrézy  stuzbowe]
~“*iz powrotem srodkiem lokomocji wskazanym w poleceniu wyjazdu shuzbowego,

¢j - koszty noclegu badz ryczalt za nocleg,

d) ryczalt za dojazdy srodkami komunikacji miejscowej,

e) inne udokumentowane wydatki.

Koszty noclegu Iub inne wydatki powinny by¢ udokumentowane dowodami.

W przypadku, gdy podréz shuzbowa odbywa sie pojazdem, ktory nie stanowi wlasnogdci
pracodawcy zwrot kosztéw przystuguje wedlug stawek za 1 km przebiegu, okreslonych
odrgbnym Zarzadzeniem Starosty Chodzieskiego.

Rozliczenie kosztéw podrozy krajowej i zagranicznej przedklada sie w terminie 14 dni od
zakonczenia podrézy shizbowej do Wydzialu Organizacyjnego celem wstepnego
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym (np. liczby podanych kilometréw)
i sklasyfikowania wydatku strukturalnego, nastgpnie Sekretarz Powiatu dokonuje kontroli
pod wzgledem merytorycznym, sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
odbywa si¢ w Wydziale Finanséw, nastepnie kierownik jednostki zatwierdza do wyplaty,
glowny ksiggowy dokonuje dyspozycji srodkami pienieznymi.

3.5. Przyjecie §rodka trwalego ,,OT”

1)

»OT sporzadzane jest przez:
a) Wydzial Organizacyjny ~ w przypadku zakupu sktadnika rzeczowego — na podstawie
faktury wykonawczy lub dostawcy srodka trwatego w dwéch egzemplarzach:
- 1 egzemplarz wraz z fakturg przekazuje sie do Wydzialu Finansow,
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3)

4)

5)

- 2 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjnym,

b) Wydziat Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zaméwien Publicznych — w przypadku
srodka trwatego w budowie (zakoriczenia robét) — na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego w trzech egzemplarzach:

- 1 egzemplarz wraz z fakturg koficows i egzemplarzem protokotu zdawczo-odbiorczego
przekaznje sig do Wydziatu Finanséw,

- 2 egremplarz przekazywany jest do Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru
i Gospodarki Nieruchomosciami,

- 3 egzemplarz pozostaje w Wydziale Architektury, Budownictwa, Inwestycji
1 Zamoéwien Publicznych,

Natomiast w przypadku, gdy nastepuje przekazanie $rodka trwatego jednostce

organizacyjnej, gdzie prowadzona jest inwestycja, sporzadza sie dodatkowo 4

egzemplarz OT, ktéry jest przekazywany jednostce organizacyjne;.

c¢) Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomogciami — w przypadku
nabycia skladnikéw majgtkowych (budynkéw, gruntéw) — na podstawie aktu
notarialnego w dwoch egzemplarzach:

- 1 egzemplarz przekazuje si¢ do Wydziatu Finanséw,
- 2 egzemplarz pozostaje w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami,

Dowdd ,,OT” podlega ewidencjii w urzadzeniach ksiggowych oraz w programie

komputerowym do zarzadzania majatkiem ,,STOCK” przez Wydzial Organizacyjny lub

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomogciami.

Dowod ,,0T” wydziat merytoryczny wystawia szczegdlowo i doktadnie wedhig wskazan na

druku z podpisem osoby przyjmujgcej dany $rodek trwaty. W ,,OT” wypelnia sie wszystkie

rubryki przyjmujgc wartosé z faktur lub wyceny inwestycji.

Na dowodzie ,,0T” skladajg podpisy: kierownik jednostki, osoba, ktdrej powierza sie piecze

nad przyjetym $rodkiem trwatym.

Wydzial merytoryczny w dokumencie ,,0T”, w rubryce »uwagi” wypelia kto bedzie

ostatecznym uzytkownikiem danego $rodka trwatego.

3.6. Przekazanie Srodka trwalego ,,PT”

1)

2)
3)

4)

Jezeli srodek trwaly zostaje przekazany do lub ze Starostwa nieodplatnie to wraz ze $rodkiem

trwalym Wydziat Organizacyjny lub Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki

Nieruchomosciami otrzymuje 4 egzemplarze dowodu ,,PT”.

Wydziat Organizacyjny lub Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki

Nieruchomo$ciami potwierdza na wszystkich egzemplarzach dowodu ,,PT”- przekazanie

srodka trwatego, z ktdrych:

a) 1 egzemplarz przekazuje do Wydziahu Finanséw,

b) 213 egzemplarz ,,PT” przekazuje jednostce przekazuj gcej Srodek trwaty,

¢) 4 egzemplarz pozostawia sic w Wydziale Organizacyjnym lub Wydziale Geodezji,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomogciami.

Na dowodzie ,,PT* skladajg podpisy: kierownik jednostki oraz gléwny ksiegowy.

~PT” podlega ewidencji w urzadzeniach ksiegowych oraz w programie komputerowym

S TOCK” do zarzadzania majatkiem przez Wydziat Organizacyjny lub Wydziat Geodezji,

Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.

W przypadku przekazania srodka trwatego innym podmiotom, wymagana jest zgoda Zarzadu

w formie Uchwaty.



3.7. Likwidacja $rodka trwalego ,,LT”

1)
2)

3)

Likwidacja srodka trwalego nastepuje na podstawie dokumentu , LT

Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujacego na niemozliwo$é

dalszego uzytkowania $rodka trwalego (na podstawie protokohi fizycznej likwidacji

zatwierdzonego przez przewodniczacego Komisji Likwidacyjnej) Stala Komisja

Likwidacyjna sporzadza w dwéch egzemplarzach dowéd likwidacii $rodka trwatego — ,.LT”,

z ktorych:

a) 1 egzemplarz wraz z protokotem likwidacji (rozbiérki, badz potwierdzeniem przyjecia
ziomu przez punkt surowcow widrnych) przekazuje do Wydziatu Finanséw —
ksiegowosci,

b) 2 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjnym i stanowi podstawe dla osoby
materialnie odpowiedzialnej do zdjgcia z ewidencji prowadzonej metods elektroniczna.
Dowod ,,.LT” powinien by¢ podpisany przez Komisje Likwidacyjng oraz zatwierdzony przez

kierownika jednostki.

3.8. Raport kasowy

1)
2)
3)

. ;4)

Raport kasowy sporzgdza kasjer za dany dzieri lub okresowo, jednak nie rzadziej niz raz na
koniec miesigca. Raport kasowy sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki dokonywane w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

Po sporzgdzeniu raportu kasowego za dany dzien lub okres i ustaleniu stanu gotowki
w kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje gléwnemu
ksiggowemu.

Dla obrotéw w réznych walutach sporzadza sie odrgbny raport dia obrotéw w walucie
krajowej oraz odrebne raporty dla obrotéw z kazda z walut obeych oddzielnie dla
poszezegdlnych kont bankowych.

3.9. Zaangazowanie §rodkéw

1)

2)

3)

4)

3)

W zakresie wydatkéw budzetowych obowiazuje ujmowanie w ksiggach rachunkowych
zaangazowania wydatkow budzetowych objetych planem finansowym wydatkéw
budzetowych na dany rok budzetowy.

Zaangazowaniem wydatkéw budzetowych jest czynno$é prawna, ktéra powoduje
W przysztosci koniecznos¢ wydatkowania srodkéw budzetowych w zwigzku z wykonaniem
tej czynnosci prawne;j.

Zaangazowaniem bedzie zatem zawarcie umowy ze stosunku pracy, o dzielo, zlecenia,
zamowienia na zakup uslug, materiatéw, srodk6w trwatych itp.

Zaangazowanie powstaje z chwily zawarcia umowy. Zobowigzanie powstaje natomiast
z chwilg wykonania przedmiotu umowy przez kontrahenta i odebrania przedmiotu umowy
z wynikiem pozytywnym. W niektérych przypadkach zaangazowanie moze byé poprzedzone
powstaniem zobowigzania np. z tytulu dodatkowego rocznego wynagrodzenia.

Dowdd ksiegowy ,.Zaangazowanie srodkéw”, w ktérym ujmuje si¢ miesieczne zestawienie
zaangazowania wydatkow budzetowych na podstawie zlecefi, zamdéwien, zawartych umoéw,
porozumien, jak tez innych wystawionych dokumentéw, faktur, rachunkéw sporzadzaja
wydzialy merytoryczne najpozniej do 4 dnia nastepnego miesigca za miesiac poprzedni
i przekazujg do Wydziatu Finanséw celem sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym
i formalnym. Nastgpnie po zaakceptowaniu przez Sekretarza Powiatu i zatwierdzeniu przez
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kierownika jednostki ww. dowod ksiegowy jest ewidencjonowany w ksiegach
rachunkowych.

6} Zaangazowanie jest ewidencjonowane na koncie pozabilansowym. Ewidencja analityczna
zaangazowania dostosowana jest do pozycji planu finansowego wydatkéw budzetowych,
czyli prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw.

7) Zazaangazowanie odpowiada koordynator zadania (dysponent planu finansowego).
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