Zaltacznik do

Regulaminu Kontroli
Finansowej w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy

INSTRUKCJA KONTROLI FINANSOWEJ
I OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Rozdzial 1. CzES¢ oGOLNA

I. Podstawa prawna:

1.

1)

2)

Instrukcja zostata opracowana w oparciu o przepisy prawne:

Ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.03.15.148 z
pozn. zm.);

Ustaweg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.02.76.694 z pdzn.
zm.).

II. Poje¢cia stosowane w instrukcji:

1.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Starostwa
wymienione w § 7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
Chodziezy, stanowiacego zatacznik do uchwaty Zarzadu Powiatu Chodzieskiego w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Chodziezy;

kierownikach wydziatlow - nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace komoérkami
organizacyjnymi wymienionymi w pkt 1 oraz osoby zajmujace samodzielne
stanowiska;

gléwnym ksiggowym — rozumie si¢ przez to osobg zajmujaca stanowisko
kierownika Wydziatu Finanséw jednostki lub osobg ja zastgpujaca;

kierowniku jednostki — rozumie sig przez to Starostg lub Wicestarostg, a w czasie ich
nieobecnosci Sekretarza;

dokumencie — nalezy przez to rozumie¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub
zamierzanych przedsigwzigciach, albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy;

dowodzie ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktéry stwierdza
dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej w okreslonym miejscu i
okreslonym czasie, ktory podlega ewidencji ksiggowe;j;

aktywach — rozumie si¢ przez to kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o
wiarygodnie okreslonej wartos$ci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktore
spowoduja w przysztosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych;

osobie upowaznionej — rozumie si¢ przez to osobe wykonujaca okreslona czynnos¢
przypisang jej w zakresie czynnos$ci lub na podstawie szczegdélowego upowaznienia.

III. Postanowienia ogdlne

1.

W sprawdzeniu dokumentoéw bierze udziat szereg merytorycznych wydziatow Starostwa,
w wyniku czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczegolnymi wydziatami. W ten sposdb powstaje obieg dokumentéw ksiggowych,
ktory obejmuje droge dokumentéw od chwili ich sporzadzenia, lub wptywu do Starostwa,
poprzez kontrole merytoryczna, formalno — rachunkowa, zatwierdzenie, az do momentu
ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania.

Poszczegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza droga, z
uwzglednieniem przestrzegania zasad, trybow i procedur wynikajacych z ustawy o



5.

10.

IVv.

zamowieniach publicznych i przepisow wykonawczych do ustawy oraz wytycznych
niniejszej instrukcji.

Obieg dokumentéw ksiggowych powinien by¢ rownomierny, ptynny, oraz sprawny, w
celu zapobiegania  okresowego spigtrzania si¢ prac, powodujacego mozliwosc
zwigkszania pomylek oraz zatorow platniczych — powstajacych na skutek
niesystematycznosci wykonywania obowiazkow stuzbowych na etapie uzgodnien, opinii
itp. w ramach wspolpracy migdzy poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi.

Kontrola finansowa powinna zapewni¢ by:

1) Zadna czynno$¢ powodujaca skutki finansowe nie byta podjeta lub dokonana bez
decyzji Starosty, Wicestarosty, Sekretarza a w przypadku jezeli czynno$¢ prawna
moze spowodowaé powstanie zobowiazan majatkowych lub zobowiazan ponad plan
finansowy na dany rok bez uzyskania kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznionej.

2) zamierzone decyzje 1 dzialania zgodne byly z przepisami dotyczacymi
poszczegblnych rodzajow wydatkéw, dokonywanych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy o zamoOwieniach publicznych, legalne, celowe, oszczedne i
rzetelne, uwzgledniajace hierarchig potrzeb i majace pokrycie w planie finansowym.

Kontrola wydatkéw dokonywanych ze srodkow publicznych obejmuje:

1) ustalenie zgodnos$ci wydatku z planem finansowym obowiazujacym w Starostwie;

2) dokonywanie wydatku z uwzglednieniem przepisow ustawy o zamoéwieniach
publicznych na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, a w odniesieniu do
podmiotow nie dziatajacych w celu osiagnigcia zysku w trybie 1 na zasadach
okreslonych w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie lub
uchwale Rady Powiatu;

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

Podjecie decyzji o wydatkowaniu $rodkéw publicznych, w zwiazku z realizacja zadan
wykonywanych przez Starostwo Powiatowe w Chodziezy, powinno by¢ poprzedzone
dokonaniem analizy celowosci 1 legalno$ci wydatku:

1) celowos¢ wydatku oznacza jego niezbedno$¢ dla osiagnigcia zatozonego celu,
zwiazanego z realizacja zadan publicznych,

2) legalno$¢ wydatku oznacza podstawe prawna do dokonywania wydatkoéw
ze §rodkéw publicznych

Przestrzeganie i Sciste stosowanie postanowien niniejszej instrukcji zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej i ochrong mienia.

Postanowienia zawarte w Instrukcji zobowiazuja kierownikdéw poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w
zakresach czynnosci do ich stosowania.

Nieprzestrzeganie postanowien Instrukcji stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych za
ktore w stosunku do osob winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne
przewidziane w ustawie o finansach publicznych oraz ustawie Kodeks Pracy.

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli ponosza rowniez
odpowiedzialnos¢ w przypadku dopuszczenia do powstania szkody (uszczuplenia
majatku).

Dowdd ksiggowy i stawiane mu wymogi:

Dowod ksiggowy, ktory zostaje ujety w ewidencji ksiggowej powinien by¢ opracowany:
prawidlowo, rzetelnie i starannie.

Dowod ksiggowy powinien stworzy¢ podstawe do zarzadzania, kontroli i1 badania
dziatalnos$ci gospodarczej, szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci. Ponadto
powinien pomdc w dochodzeniu praw i udowodnieniu dopetnienia obowiazkow.
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Dowadd ksiggowy odzwierciedla stan rzeczywisty przebiegu operacji gospodarczej, ktora
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 wartos¢, a w przypadku operacji wyrazanych ilosciowo, jezeli
to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych,

4) datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,

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

Kazdy dowod ksiggowy obcy zewngtrzny powinien zosta¢ opatrzony data wptywu do
Sekretariatu Starostwa.

Dowody ksiggowe powinny by¢é wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty,
podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie.

Dowdd ksiggowy, w ktorym warto$¢ zostata wyrazona w walutach obcych powinien
zawieraC przeliczenie ich wartosci na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia 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.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktoéra dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w punkcie 3 oraz wolne od bl¢edéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek

Btedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowaé
wytacznie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktoéry jej nie dotyczy — nalezy go natychmiast
przekaza¢ wg wlasciwosci zgodnie z kpa.

V. Podstawowe dowody ksiggowe:

1.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi’:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentoéw w oryginale wraz z zalacznikami,
zalicza sie do nich m.in.:
- faktury VAT, faktury korygujace, rachunki wystawione przez podmioty nie
bedace podatnikami podatku VAT, noty ksiggowe, itp.;
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, zalicza si¢ do nich
m.in.:
- faktury VAT, faktury korygujace, noty ksiggowe, dowody wptaty — symbol K-
103, itp.;
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, zalicza si¢ do nich m.in.:



- wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, rozliczenie wyjazdu shluzbowego, lista
ptac, protokoét przyjecia Srodka trwatego (OT), protokoét przekazania srodka
trwatego (PT), likwidacja $rodka trwatego (LT), miesigczne zestawienie
zaangazowania wydatkow budzetowych, lista wypfat itp.

2. Zadowody ksiggowe uwaza si¢ rOwniez:

1) zestawienie dowodoéw ksiggowych sporzadzanych celem zaksiggowania ich zapisem
zbiorczym,

2) rejestry przypisow 1 odpisoOw ustalajace obowiazek dokonania wptat na rzecz
budzetu powiatu lub na rzecz Skarbu Panstwa,

3) polecenie ksiggowania,

4) inne dowody zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego
dowodu zrédlowego, badz dla udokumentowania operacji, nie dokumentowane;j
wprost zadnym innym dowodem ksiggowym,

5) dyspozycje dokonania platnosci — dotyczy platnosci wynikajacych z zawartych
umow, porozumien, itp. (m.in. przekazanie dotacji, sktadek cztonkowskich).

3. Zestawienia dowodow ksiggowych powinny:

1) sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktérego dotycza objgte nim dowody, kwot do ksiggowania oraz
podpisu osoby sporzadzajace;,

2) obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie
w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

3) zapewni¢ sprawdzalne powiazanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktérych
podstawie zostaly sporzadzone.

4. Wymienione rejestry powinny zawiera¢ co najmniej :

1) nazwe¢ wydziatu,

2) okreslenie rodzaju (tytutu) naleznosci,

3) nazwe lub imig i nazwisko dtuznika, doktadny ich adres,

4) kwote naleznosci (przypis, odpis),

5) nr decyzji lub innego dokumentu na podstawie ktorego ustalono kwote naleznosci
oraz data wydania wymienionego dokumentu,

6) okreslenie terminu ptatnosci,

7) zestawienie obrotow i sald zawierajace sume¢ obrotoéw za miesiac, stan poczatkowy
na dany miesiac, obroty narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec miesiaca,

8) date¢ oraz podpis i piecz¢¢ osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie rejestru.

5. Polecenia ksiggowania sporzadza sig:

1) w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej (na przyklad stornowanie bigdnego zapisu, przeliczenie rozliczonych
kosztow, otwarcie ksiag),

2) w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowosci.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw zZréodlowych, Starosta lub upowazniona osoba moze wyda¢ dyspozycje
udokumentowania operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow zastepczych,
potwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej uzyskanych od kontrahenta lub
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ takich
operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow 1 ustug.

7. W przypadku gdy dowdd zrodlowy obey dotyczy ptatnosci z roznych zrodet (dwoéch lub
wigcej - gdzie prowadzone sa odrgbne ksiggi - np. platny z Powiatowego Funduszu
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Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz ze S$rodkow biezacych Starostwa)
wowczas dopuszcza si¢ by podstawa rejestracji w  ksiggach rachunkowych byta
kserokopia oryginalnego dokumentu (tam gdzie poniesiono nizsze koszty, wydatki).

Sprawdzanie i zatwierdzenie dowodow ksiggowych
Kazdy dowod ksiegowy dokumentujacy zdarzenie gospodarcze, przed przekazaniem
do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:
1) wstepnie sprawdzony (pod wzgledem merytorycznym) przez kierownikow
wydzialow;
2) opisany zgodnie z procedura zamowien publicznych przez pracownika, ktoremu w
zakresie czynno$ci powierzono sprawy zamowien publicznych;
3) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Sekretarza  Powiatu
lub upowazniong osobg;
4) sprawdzony pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym przez wyznaczonego
pracownika Wydziatu Finansow;
5) zaakceptowany do zaplaty przez kierownika jednostki,
6) zaakceptowany do wykonania dyspozycji srodkami pieni¢znymi przez gtoéwnego
ksiggowego.
O dokonaniu powyzszych czynnosci kontrolnych nalezy na dowodzie ksiggowym
zamieszcza¢ stosowne adnotacje, opatrujac je podpisem i data podpisu.
Adnotacje o ktérych mowa w punkcie 1, powinny mie¢ form¢ klauzul odpowiednio
0 nastepujacej tresci:
1) uja¢ w kosztach: rozdziatu, paragrafu; termin platnosci zgodny z umowa (nr, data);
podpis;
2) zamoOwienia udzielono zgodnie z (...) ustawy (...) o zamdwieniach publicznych;
podpis;
3) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data, podpis;
4) sprawdzono pod wzglgedem formalnym i1 rachunkowym, data, podpis;
5) zatwierdzam do zaplaty / ujgcia w kosztach, kwota, data, podpis;
6) zatwierdzam do dyspozycji $rodkami pienigznymi, data i podpis.
Niektore z tych adnotacji moga by¢ zamieszczane jako element tresci stosowanych
formularzy. W pozostalych przypadkach — w celu zamieszczenia adnotacji zaleca si¢
uzywac specjalnych pieczgcei, badz tez zamieszczac je rgcznie.
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach a takze na
stwierdzeniu ze dowody zostaly wystawione prawidlowo przez wlasciwe jednostki lub
osoby, ze transakcje zostaly przeprowadzone zgodnie z postanowieniami ustawy o
zamoOwieniach publicznych, zgodnie z planem finansowym oraz harmonogramem
dochodow 1 wydatkow oraz ze dana operacja jest zgodna z przypisanymi prawem
zadaniami powiatu. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym obejmuje takze ustalenie
zgodno$ci ilosci, cen i stawek z zawartymi umowami, zlozonymi zamodwieniami,
faktycznie otrzymanymi dostawami (z uwzglednieniem ich jakos$ci),itp., w tym - rowniez
w odniesieniu do okreslonych w dowodzie warunkéw platnosci.
Wstepnego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuja kierownicy
wydzialdow z jednoczesnym wskazaniem planu finansowego (rozdziat, paragraf), ze
wydatek zostat wpisany do zaangazowania oraz zamieszczeniem na dowodzie ksiggowym
niezbgdnych objasnien wskazujacych na istnienie zwiazku celowosciowego.
Opis dowodu polega na umieszczeniu na odwrocie dowodu bardziej szczegdtowych
danych o nabytym skladniku majatku, zakupionych materiatach lub ustudze, ich
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przeznaczeniu (np. okreslone zadanie inwestycyjne, reklama, biezaca dzialalnos¢
starostwa, itp.) lub okolicznosci powstania wydatku.

Podczas sprawdzania dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym na ponizszych
dowodach ksiggowych nalezy dodatkowo zamieszcza¢ adnotacje:

1) na fakturach obcych dotyczacych robot i ustug — o przyjeciu wykonanych pracach
1 ustugach (w calosci lub cze¢sci), nr 1 data umowy lub zlecenia oraz termin ptatnosci
w postaci podpisu osoby odbierajacej, kierownika wydzialu, w przypadku realizacji
inwestycji dodatkowo o terminie wystawienia OT;

2) na fakturach dotyczacych zakupu $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz wyposazenia — o ujgciu w stosownej ewidencji, wydaniu
na stanowiska i dotaczeniu OT;

3) na fakturach dotyczacych zakupu wydawnictw — o ujeciu w stosownej ewidencji
1 wydaniu na stanowiska pracy.

Opisu dowodu ksiggowego dotyczacego zgodnosci z procedura zaméwien publicznych
dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

Ponownej kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuje Sekretarz Powiatu
lub w przypadku jego nieobecno$ci osoba wyznaczona przez Staroste.

Dowody ksiggowe do zaptaty, ujecia w kosztach zatwierdza kierownik jednostki.
Podejmujac decyzj¢ o akceptacji badz jej odmowie kierownik jednostki kieruje si¢ m.in.
wynikiem kontroli merytorycznej. Odmowa zatwierdzenia powoduje zwrot dowodu
ksiggowego do wiasciwego kierownika wydziatu, celem przeprowadzenia stosownego
postgpowania wyjasniajacego lub reklamacyjnego.

Sprawdzenie pod wzgledem formalnym polega na ustaleniu czy dokumenty dotyczace
okreslonej operacji gospodarczej wystawione zostaty w sposob technicznie prawidiowy
oraz zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, okre§lonego przepisami prawa
oraz niniejsza instrukcja. Ponadto nalezy sprawdzi¢, czy dowdd ksiggowy jest kompletny
(faktura wraz z zataczonym rozliczeniem, OT, itp.) oraz czy zostata wskazana prawidlowa
klasyfikacja budzetowa. Sprawdzenia tego dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu
Finansow. W przypadku gdy klasyfikacja budzetowa budzi watpliwosci dokument zostaje
zwrocony wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidlowosci.
Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na ustaleniu czy dane liczbowe
operacji gospodarczych nie zawieraja blgdow arytmetycznych.

Dowodem dokonania przez gldwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ktory oznacza, ze:

1) sprawdzit on, iz operacja gospodarcza zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo
pracownikow Starostwa Powiatowego w Chodziezy (tzn. czy jest ztozony podpis
odpowiednich pracownikow):

- zaprawidlowa pod wzgledem merytorycznym i zgodna z prawem,
- za zgodna z ustawa o zamowieniach publicznych;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
1 prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji;

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
oraz harmonogramie dochodéw i wydatkéw a Starostwo posiada $rodki finansowe
na ich pokrycie.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci gléwny ksiegowy zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a Ww razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmawia
jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i1 jej przyczynach gtowny ksiggowy zawiadamia
pisemnie Starost¢ Powiatu Chodzieskiego, ktory moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.



11. W odniesieniu do dowodoéw kasowych, stanowiacych podstawg wyptaty gotowki nalezy
najpierw dokona¢ kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz sprawdzi¢ czy
zostaty one zatwierdzone do wypfaty.

12. Na wszystkich dowodach ksiggowych po dokonaniu wyptaty gotdéwkowej czy przelewu
zamieszcza si¢ adnotacj¢ potwierdzajaca t¢ czynno$¢: ,,zaplacono gotéwka, przelewem,
dnia ..... ” oraz podpis pracownika stwierdzajacego ten fakt. Czynnosci tej dokonuje si¢ w
Wydziale Finansow.

13. Sprawdzony 1 zaakceptowany do wyptaty (realizacji) dowdd ksiggowy jest dekretowany,
ujmowany w ksiggach rachunkowych i oznaczany co do miejsca ksiggowania.

VII. Dekretacja dowodow ksiggowych:

1. Dekretacja okresla si¢ ogol czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja polega na:

1) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu ksiggowego w urzadzeniach - na kontach,

2) wskazaniu wlasciwej klasyfikacji budzetowej,

3) okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢
zaksiggowany pod inng data niz data jego wystawienia — przy dowodach obcych,

4) parafowaniu przez osobe sporzadzajaca dekret, potwierdzenie sprawdzenia dekretu
przez gtéwnego ksiggowego lub osobg upowazniong (jezeli dekretu dokonuje inna
osoba).

3. Przy dokonywaniu zapisu ksiggowego nalezy nada¢ dowodom ksiggowym numer
identyfikacyjny wskazujacy miejsce ksiggowania. Numer ten okresla kolejna pozycje
ksiggowa oraz ilo$¢ znajdujacych si¢ pod dana pozycja zalacznikow, np. ,,10 / 1-5".
Oznaczenie poszczegdlnych zalacznikow natomiast zawiera numer danej pozycji
ksiggowej oraz numer kolejny dowodu pod ta pozycja, np. 10/ 1 lub 10/4.

Rozdzial I1. CzESC SZCZEGOLOWA

I. Gospodarka pieni¢zna.

1. Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotdéwkowego. Wystgpowanie obrotu gotowkowego winno byc
ograniczone do niezbednego minimum 1 moze dotyczy¢ tylko wydatkdéw biezacych.

1. Gotoéwka, znaki i1 papiery wartoSciowe oraz druki S$cistego zarachowania nalezy
przechowywa¢ w kasie ogniotrwatej lub w szafach metalowych, ktére po zakonczeniu
pracy pracownik zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje wyznaczony pracownik
- kasjer.

2. Operacji kasowych dokonuje wyznaczony pracownik - kasjer. Obowiazkow tych nie
wolno powierza¢ osobie petniacej funkcje o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w
zakresie obrotu pienigznego (gtownemu ksiggowemu oraz osobom, ktére ztozylty wzory
podpisow w banku).

3. Do obowiazkow kasjera nalezy:

1) wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki;

2) dokonywanie operacji gotowkowych (wplat i wyplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty;
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3) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace i po ustaleniu tozsamosci
osoby otrzymujacej gotowke;

4) odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu
nastepnym;

5) niezwloczne zawiadomienie Starosty 1 gldéwnego ksiggowego o brakach gotowkowych
oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

W powierzonym zakresie pelnienia obowiazkéw, kasjer ponosi odpowiedzialno$é

materialng za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej;

2) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki;

2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na
wlasciwych dowodach rozchodowych;

4) wyptacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow do wypfaty.

Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ przez kasjera udokumentowane.

Wszystkie wptaty 1 wyptaty kasjer uyjmuje w przebitkowych raportach kasowych wg

ponizszych zasad:

1) wpisywanie do raportow kasowych wszystkich dowodéw indywidualnie; wyjatek
stanowia dowody wptat z kwitariusza przychodowego, ktére moga by¢ wpisywane
pod jedna pozycja z okresleniem numerdéw pokwitowan;

2) wpisywanie sum podjetych z banku oraz dokonywanych wptat do kasy na podstawie
dowodu przychodowego;

3) ujecie wyptat dokonanych w danym dniu na podstawie dowodu rozchodowego;

4) raporty kasowe sporzadza si¢ wedtug potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz na koniec
miesiaca.

Formularze dowodow wptat 1 wyptat powinny by¢:

1) potaczone w bloczki i ponumerowane oraz jako druki $cistego zarachowania
ewidencjonowane w ksiedze drukow Scistego zarachowania;

2) numeracja powinna zachowac ciagtos¢ w okresie kazdego roku sprawozdawczego;

3) liczba formularzy w bloczku kwitariusza przychodowego wydawanego wyznaczonemu
pracownikowi winna by¢ poswiadczona przez gléwnego ksiggowego i Staroste lub
Wicestaroste na oktadce kazdego bloczka.

Przychodowe dowody kasowe wystawia pracownik, ktoéry pobrat druk i na dowod

przyjecia gotowki umieszcza wiasnorgczny podpis.

Kwitariusz przychodowy i1 dowod KP wystawiany jest w 3 egzemplarzach, z czego

oryginal otrzymuje wptacajacy, pierwsza kopia stanowi zatacznik do raportu kasowego, a

druga pozostaje w bloczku.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przyjmowania drobnych wptat przez pracownikow Wydziatow

na kwitariusze przychodowe. Pobrane kwitariusze potwierdza si¢ wlasnorgcznym

podpisem w ksiazce drukow $cistego zarachowania.

Przyjete na kwitariusz wplaty moga by¢ przechowywane w szafach zamykanych na klucz

przez pracownikow wydziatow do wysokosci 200 zt, w przypadku przekroczenia tej

kwoty nalezy dokona¢ rozliczenia u kasjera, nie rzadziej jednak niz na koniec kazdego
miesiaca.

Dowdd KW stanowi dowdd zastepezy i1 stuzy do udokumentowania wyptat gotdéwkowych

z kasy, w sytuacji gdy wptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi

migdzy innymi lista ptac, wyptata bedaca wynikiem rozliczenia zaliczki, itp.

Dowod KW przed wyptaceniem podpisuje gldéwny ksiegowy, wyptacajacy i otrzymujacy

gotowke.
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Dowadd ten sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z ktorych oryginat jest zalacznikiem do
raportu kasowego a kopia pozostaje w bloczku formularzy.

Gotdéwka nie pobrana w ciagu 7 dni traktowana jest jako depozyt. Po tym okresie podlega
zaprzychodowaniu w raporcie kasowym, a wigc wystawia si¢ dowod KP 1 odprowadza si¢
do banku.

Przyjecie obowiazkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
obowiazkowo dokonywa¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Czeki gotowkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisuje Starosta
lub Wicestarosta lub Sekretarz oraz Skarbnik lub Kierownik Wydziatu Finanséw lub
upowazniona osoba w przypadku nieobecnosci Skarbnika 1 Kierownika Wydzialu
Finansow, zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpisow.

I1. Druki $cislego zarachowania.

1.

4.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki, ktére po
ponumerowaniu podlegaja kontroli ilo§ciowej, a w szczegdlnosci:

1) czeki gotowkowe,

2) kwitariusze przychodowe oraz dowody kasowe KP i KW,

3) arkusze spisu z natury,

4) dowody rejestracyjne,

5) tablice rejestracyjne,

6) karta pojazdu,

7) pozwolenia czasowe,

8) dziennik budowy,

9) karty wedkarskie.

Ewidencje drukoéw Scistego zarachowania prowadza na biezaco Kierownicy Wydziatow
lub osoby przez nich upowaznione.

Kierownicy Wydziatow sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie przez pracownika
drukow Scistego zarachowania pod zamknigciem w szafach lub w kasetkach nalezycie
zabezpieczonych.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarkg¢ drukami S$cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

I11. Gospodarka srodkami majatkowymi

1.

Srodki trwate sa to rzeczowe aktywa trwale i zrobwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uzywania na podstawie najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze. Zalicza si¢ do nich w
szczegbdlnosci:

- nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i
budowle, a takze bedace odrgbna wiasnoscia lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego,

- maszyny, urzadzenia, §rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

2. Zakupione $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne zaré6wno nowe, jak i

uzywane wprowadza si¢ do ewidencji w tak zwanej ,,rozszerzonej cenie nabycia”, ktora

obejmuje:

- ceng zakupu nalezna sprzedajacemu pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty i inne
zmniejszenia,

- clo, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwiazane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe,
podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwiazanych z nabyciem i inne),

- koszty transportu, zatadunku i wytadunku,



- koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynno$ci poprzedzajacych oddanie
obiektu do uzywania, w tym montazu instalacji i uruchomienia programow oraz
systemOow komputerowych,
obciazajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czesci nie podlegajacej
odliczeniu lub zwrotowi,
- odsetki za zwloke¢ w zaplacie zobowiazan, prowizje oraz rdznice kursowe od
zobowiazan i przedptat dotyczacych inwestycji w toku,
- koszty remontu wykonanego przed oddaniem srodka trwatego do uzywania,
- koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

Koszty obstugi zobowiazan, o ktorych mowa wyzej, to gléwnie prowizje i odsetki od
kredytow 1 pozyczek, a takze ujemne réznice kursowe od tych kredytow oraz
pozyczek. Koszt obslugi zobowiazan pomniejszaja natomiast dodatnie roznice
kursowe od wymienionych kredytow i pozyczek.

3. Ustalona warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych moze ulec zmianie w trakcie prowadzenia
dziatalno$ci poprzez ulepszenie lub aktualizacje.

Ulepszenie — wydatki zwigzane z przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja srodkow trwatych, w tym takze wydatki zwiazane z nabyciem czeSci
skladowych i peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena nabycia przekracza 3.500 zt.

Zatem w sytuacji, gdy jednostkowa cena nabycia czgsci sktadowych jest nizsza lub rowna
3.500 zt nie podwyzsza wartosci poczatkowej s$rodka trwalego, lecz stanowi
bezposrednio koszt uzyskania przychodu.

Srodki trwate dopiero wowczas uznaje si¢ za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na
rozbudowg, przebudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje powoduja wzrost
warto$ci w stosunku do ich warto$ci z dnia przyjecia do uzywania. Zatem przez
ulepszenie $rodka trwatego nalezy rozumie¢ takze unowoczesnienie tego sktadnika
majatkowego, ktére podnosi warto$¢ techniczng tego urzadzenia i przynosi konkretne
efekty polegajace na:

1) zwigkszeniu zdolnosci produkcyjnych,
2) istotnej poprawie gtownych parametrow uzytkowych,
3) zwigkszeniu ogdlnej sprawnosci technicznej w stosunku do sprawnosci pierwotne;.

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

czesciowo lub catkowicie niektorych elementow srodka trwatego, gdy:

1) urzadzenie nie zmienia charakteru swojego dziatania,
2) zachowana jest dotychczasowa technologia pracy urzadzenia,
3) podstawowa uzyteczno$¢ nie ulega istotnym zmianom.

O kwalifikowaniu robot decyduja wytacznie kryteria techniczne.

Budowa — wykonywanie obiektu budowlanego w okreslonym miejscu, a takze odbudowa,
rozbudowa, nadbudowa oraz przebudowa obiektu budowlanego.

Przebudowa — stanowi zmiang istniejacego stanu (konstrukcji, funkcji) srodka na inny.

Rozbudowa — jest powigkszeniem $rodka trwatego (budynku, zespotu komputerowego).

Adaptacja — polega na przystosowaniu (przerobieniu) srodka trwatego do wykorzystania
go w innym celu, niz bylo jego pierwotne przeznaczenie.

Modernizacja — to unowocze$nienie $rodka trwalego.

Rekonstrukcja — odtworzenie (odbudowanie) zuzytych catkowicie lub czgsciowo srodkow
trwatlych.

Czgscia sktadowa rzeczy — (zgodnie z art. 47 k.c.) jest wszystko, co nie moze by¢ od niej
odlaczone bez uszkodzenia lub istotnej zmiany calosci albo bez uszkodzenia lub
istotnej zmiany przedmiotu odtaczonego. Natomiast przedmioty potaczone z rzecza
tylko dla przemijajacego uzytku nie stanowia jej cz¢sci sktadowe;.
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4. Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik

jednostki, ktory obowiazany jest zapewnic:

- uzywanie $rodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

- posiadanie tylko takich S$rodkéw rzeczowych i w takiej ilosSci w jakiej sa one
niezbgdne do wykonywania zadan,

- nalezyte przechowywanie,

- ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

- ustalenie prawidlowych zapaséw materialowych,

- oznakowanie sprz¢tu.

Kierownik jednostki obowiazany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke

srodkami trwatymi (konto - 011) i pozostatymi $rodkami trwatymi (konto — 013).

5. Ewidencja $§rodkéw trwatych prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych przez:

1) wyznaczonego pracownika Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami w zakresie gruntow i budynkow

2) wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjnego w zakresie pozostalych
srodkow trwatych oraz §rodkéw trwatych innych niz wymienione w lit. a.

3) wyznaczonego pracownika Wydziatu Promocji 1 Wspolpracy z Zagranica w zakresie
inwestycji realizowanych w ramach funduszy pomocowych.

Zapisy w ksigdze inwentarzowej nalezy uzgadnia¢ z komoérka ksiggowos$ci na koniec

kazdego roku.

6. Kierownik Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami
odpowiada za gospodarke nieruchomosciami powiatu i Skarbu Panstwa 1 ustala osobe
odpowiedzialna do prowadzenia ewidencji iloSciowo-wartosciowej (ksigga obiektow
inwentarzowych).

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji, na biezaco dokonuje zmian w ksiedze
oraz sporzadza wykaz stanu nieruchomosci w dwoch egzemplarzach z czego jeden
przekazuje do Wydziatu Finansow. W/w wykaz zawiera takie elementy jak:

1) liczba porzadkowa,

2) nazwa $rodka trwatego,

3) potozenie (miejsce uzytkowania),

4) nr dzialki,

5) powierzchnia,

6) symbol klasyfikacji $srodkow trwatych (KST),

7) wartos$¢ poczatkowa,

8) wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

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

10) data przyjgcia lub rozchodu,

11) nr inwentarzowy.

7. Srodki trwate wycenia si¢ wedtug zasad ustalonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze
srodki trwale stanowiace wlasno§¢ Skarbu Panstwa lub samorzadu otrzymane
nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wyceniane w wartos$ci
okreslonej w tej decyz;ji.

8. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego odpowiada za gospodarke srodkami trwalymi
innymi niz wymienione w punkcie 5, pakt 1 1 3 oraz pozostatymi $rodkami trwalymi i
ustala osobg odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-warto§ciowe] i
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ilosciowej w ksiggach inwentarzowych. Wszelkie zmiany, na biezaco przekazuje do

Wydzialu Finansow.

Pozostate srodki trwate, ktorych wartos$¢ ewidencyjna nie przekracza wartosci stanowiacej

podstawe zaliczania §rodkoéw rzeczowych do srodkéw trwatych, zalicza si¢ do kosztow w

momencie przekazania do uzytkowania i umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartosci.

Podlegaja one szczegdtowe] ewidencji (ilosciowo — warto$ciowej) w  ksiedze

inwentarzowej, jezeli ich warto$¢ nie jest nizsza niz 1.000 zt.

Bez wzgledu na warto$¢ ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ ilosciowo-wartosciowo dla

nastgpujacych pozostatych srodkéw trwatych:

1) meble,

2) maszyny do pisania,

3) zespoty komputerowe,

4) kalkulatory,

5) wartosci niematerialne i prawne.

Pozostate $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci ponizej 1.000 zt

podlegaja pozaksiggowej ewidencji wytacznie ilosciowe;.

Nie podlegaja ewidencji w ksigdze inwentarzowej pozostate srodki trwate traktowane jako

materiaty , do ktorych zaliczamy :

standardowe przybory biurowe wydawane pracownikom m.in. dziurkacze, zszywacze,
dtugopisy, itp.

standardowe, niezbgdne wyposazenie czy tez dekoracj¢ pomieszczen biurowych, toalet,
korytarzy migdzy innymi: lampy, wycieraczki, wyktadziny, kwietniki, donice z
kwiatami, popielnice, kosze na $mieci, miotly, wiadra, termosy, szklanki, filizanki,
talerzyki, tyzeczki itp.

Likwidacji $rodka trwatego dokonuje stata komisja likwidacyjna powotana oddzielnym

Zarzadzeniem.

Stala Komisja Likwidacyjna na biezaco w oparciu o opini¢ rzeczoznawcy i protokot

komisji likwidacyjnej oraz decyzje Starosty co do sposobu likwidacji, dokonuje fizycznej

likwidacji, np.: sprzedazy, rozbiorki na czgsci, lub fizycznego zniszczenia.

Wydzial Organizacyjny — osoba materialnie odpowiedzialna jest zobowiazana oznakowac

trwatymi znakami powierzone jej $rodki trwate przed ich wprowadzeniem do ksiag

inwentarzowych. Oznakowanie winno zawiera¢ symbol Starostwa: SP -Chodziez oraz

numer inwentarzowy S$rodka trwatego zgodny z klasyfikacja $rodkéw trwatych

okreslonych w odregbnych przepisach.

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego w odniesieniu do pozostatych srodkéw trwatych,

analogicznie jak przy $rodkach trwatych, ustala miejsce ich uzytkowania i osobg, ktorej

powierzono dane mienie, tj. uzytkownika bezposredniego.

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego ustala osob¢ odpowiedzialna za prowadzenie

ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej 1 iloSciowej, zapewniajacej ustalenie wartos$ci

poczatkowej 1 ilosci $§rodkéw oddanych do uzytkowania poszczegolnym osobom lub

komoérkom organizacyjnym .

Pracownik Wydzialu Organizacyjnego po oznakowaniu wyposazenia sporzadza w dwoch

egzemplarzach ,,spis inwentarza” (wywieszkg), ktory obejmuje wykaz znajdujacego sig¢ w

danym pomieszczeniu wyposazenia i powierza piecze bezposredniemu uzytkownikowi,

ktéry wlasnorgcznym podpisem stwierdza fakt przyjegcia.

Kierownicy poszczeg6élnych wydziatow winni dopilnowac¢, zeby wszyscy bezposredni

uzytkownicy w swoich zakresach czynno$ci mieli ujgta klauzule o nalezytym

uzytkowaniu i zabezpieczeniu mienia, w ktore zostalo wyposazone stanowisko pracy wg

spisu inwentarzowego.

12



20. Wydawanie nowych przedmiotow do uzytkowania jest mozliwe tylko pod warunkiem
roOwnoczesnego zwrotu zuzytego wyposazenia przez bezposredniego uzytkownika do
Wydziatu Organizacyjnego, o ile pracownik posiada tego rodzaju przedmioty.

IV. Inwestycje (Srodki trwale w budowie), remonty.
1. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) — to srodki trwate w okresie ich budowy, montazu
lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

Do inwestycji zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wtasnych

nowych $rodkéw trwatych lub w zwiazku z ulepszeniem juz istniejacych srodkéw

trwalych, a takze koszty zwiazane z ulepszeniem obcych srodkow trwalych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki.

2. Koszty inwestycji wycenia si¢ w cenie nabycia lub po koszcie wytworzenia to jest w
warto$ci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow — zardwno bezposrednich , jak

1 posrednich, poniesionych od momentu podjgcia inwestycji az do przejecia srodka do

uzywania w stanie kompletnym w tym rowniez:

1. nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT dotyczacy inwestycji,

2. naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnigtych przez inwestora
zobowiazan shuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy srodkow trwatych (odsetki
od kredytéw zaciagnigtych przez zarzad jst na sfinansowanie inwestycji zalicza si¢ do
wydatkoéw budzetu samorzadu terytorialnego w § 8060),

3. oplaty (np. notarialne, sadowe),

4. odszkodowania dla oso6b fizycznych 1 jednostek gospodarczych zwiazane z

wykonywana budowa.

Do kosztow wytworzenia podstawowych s$rodkow trwatych, a wiec do kosztow

inwestycji, nie zalicza si¢ kosztow ogoélnego zarzadu jednostki, kosztow przetargdw,

ogloszen 1 innych wystepujacych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z

inwestycjami.

3. Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

dokumentacji projektowej inwestycji,

badan geologicznych, geograficznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

przygotowania terenu pod budoweg, w tym rdwniez koszty likwidacji pomniejszone o
przychody z likwidacji budynkow 1 budowli zlikwidowanych w zwiazku z
wykonywaniem nowych inwestycji,

nabycia gruntow i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwalego oraz koszty wnoszenia
budynkéw 1 budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,

optaty z tytutu uzytkowania gruntow i terendéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowa,

odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie 0sob z terendow zajgtych
na potrzeby inwestycyjne,

zatozenie sfer ochronnych,

zalozenia zieleni,

poniesione w obcych §rodkach trwatych, a zwiazane z przebudowa, rozbudowa, modernizacja
i adaptacja tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych
srodkow trwatych,

ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych srodkéw trwatych,

zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i §rodkéw
transportu,

transportu, zatadunku 1 wytadunku oraz montazu,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

13



ubezpieczen majatkowych §rodkow trwatych w budowie,

zagospodarowania pomelioracyjnego,

przygotowanie eksploatacji nowo budowanych obiektow, ktére poniesiono przed
przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

nabycia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych,

cta 1 inne optaty zwiazane z nabyciem srodkow trwatych,

nabycia pierwszego wyposazenia nowo wznoszonych obiektow przed zakonczeniem
inwestycji,

napraw i remontdw wykonanych przed przekazaniem $rodka trwatego do uzywania,

warto$¢ robot wykonanych w systemie gospodarczym — spotecznie (na podstawie kosztorysu
powykonawczego i protokotu odbioru robét),

inne koszty bezposrednio zwiazane z inwestycja.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ rowniez wszelkie straty

nadzwyczajne powstate w okresie miedzy rozpoczeciem a zakonczeniem inwestycji. Zyski

nadzwyczajne powstale w tym czasie zmniejszaja koszty tej inwestycji.

Koszty inwestycji, ktore nie daly efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu nie pdzniej niz

do konca roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie dala efektu lub ze

odstapiono od jej kontynuowania na podstawie decyzji kompetentnych organow.

4. Remont — wykonywanie w istniejacym obiekcie budowlanym robo6t budowlanych
polegajacych na odtworzeniu (przywroceniu) stanu pierwotnego (wartosci technicznej i
tego samego przeznaczenia), a nie stanowiacych biezacej konserwacji, przy czym
dopuszcza si¢ stosowanie wyrobow budowlanych innych niz uzyto w stanie pierwotnym.

5. Rdéznica migdzy naktadami na remont a naktadami na ulepszenie srodkow trwatych polega
na tym, ze pierwsze z nich zmierzaja do podtrzymania, odtworzenia wartosci uzytkowe;j
srodkéw trwalych (konserwacja, naprawa), a drugie przez przebudowg, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacj¢ lub modernizacj¢ powoduja zmiang cech uzytkowych zwigkszaja
warto$¢ techniczng oraz poprawg parametrow sktadnika majatku zaliczonego do $srodkow
trwalych.

6. Wszystkie dziatania, ktdre przywracaja pierwotny stan techniczny i uzytkowy $rodka
trwalego wraz z wymiana zuzytych sktadnikow technicznych, mozna uzna¢ za remont.
Natomiast przez ulepszenie nalezy rozumie¢ unowocze$nienie srodka trwalego, ktore
podnosi jego warto$¢ techniczna, uzytkowa i przystosowuje sktadnik majatkowy do
wykorzystania w innym celu niz pierwotnie albo nadaje sktadnikowi cechy uzytkowe
(wyrok NSA z 14 stycznia 1998 r. S.A./ Sz 119/9, niepublikowany).

7. Nie mozna uzna¢ za remont prac rekonstrukcyjno - modernizacyjnych w magazynie
stuzacym pierwotnie jako miejsce sktadowania 1 montazu mebli, a nast¢pnie bgdacym
salonem wystawowym. Wykonane prace, takie jak rozebranie cz¢§ciowo wewngtrznych
murdw 1 ich rekonstrukcja, ocieplenie $cian, wytozenie sufitéw panelami, rekonstrukcja
podtég, wymiana schodoéw itd. zmieniaja przeznaczenie budynku i podwyzszaja jego
standard, co w konsekwencji powoduje, ze podwyzszona zostaje wartos¢ srodka trwalego.
(wyrok NSA z 29 listopada 2000 r. S.A./Sz 1269/99; niepublikowany).

8.  Pracami remontowymi moga by¢ wszystkie zmiany przywracajace pierwotny stan
techniczny obiektu, ktére nie powoduja jednoczesnie zwigkszenia jego warto$ci
uzytkowej oraz zmiany jego charakteru. Natomiast ulepszeniem $rodka trwatego jest jego
unowocze$nienie przez zwigkszenie jego sprawnosci technicznej oraz poprawa
parametréw. Ulepszenie nie ma na celu przywrocenia pierwotnych, utraconych cech
uzytkowych, ale zwigkszenie warto$ci uzytkowej obiektu. O kwalifikowaniu robot
decyduja wylacznie kryteria techniczne.
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9. Decyzj¢ o zaliczaniu kosztéw do inwestycji ulepszajacej, czy tez kosztow remontow

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

podejmuje Kierownik Wydzialu Architektury i Budownictwa. Planuje on wydatki
zwiazane z wykonaniem zadania oraz odpowiadaja za jego realizacjg.

W zakresie planowania inwestycji 1 remontoéw powinien by¢ opracowany harmonogram
rzeczowo-finansowy (przedmiar — obmiar robdt) oraz podany stan prawny budynku.

Prace budowlano-montazowe moga by¢ realizowane systemem gospodarczym
(przeprowadzone we wilasnym zakresie tzn. przez dziatalno$§¢ operacyjna jednostki
organizacyjnej, bedacej inwestorem) lub systemem zleconym (wykonanie przez obcy
podmiot — wykonawcg inwestycji, a ich realizacja jest poprzedzona zawarciem umowy na
wykonanie prac).

Przy zamodwieniach publicznych nalezy przestrzega¢ procedur udzielenia zamdwien
okreslonych obowiazujaca ustawa.

Zamowienia na materiaty i ustugi dokonuje osoba odpowiedzialna za zamowienia
publiczne w oparciu o zapotrzebowania sktadane przez Kierownika Wydziatu do
wysoko$ci kwot ustalonych na ten cel w planie finansowym, potwierdzone przez
Sekretarza Powiatu oraz Kierownika Wydzialu Finansow. Przed uruchomieniem
procedury nalezy uzgodni¢ termin ptatnosci ze Skarbnikiem Powiatu.

Faktury za roboty budowlane, dostawy 1 ustugi musza by¢ sprawdzone przez
koordynatora i doktadnie opisane jakiego zadania dotycza, wyraznie nalezy stwierdzi¢, ze
usluga zostala wykonana, rozliczona i skontrolowana. Oraz wskaza¢ osobg, ktorej
powierzono dokumentacj¢ do przechowania migdzy innymi: kosztorys i protokot
wykonania robot. Faktury po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym zatwierdzone do zaplaty stanowia podstawg dokonania ptatnosci przez
gltownego ksiggowego.

Dokumentami stanowiacymi podstawe¢ do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji (remontéw) sa:

- protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji.
- dowody OT — przyjecia srodka trwatego.

Protokét odbioru koncowego 1 przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektéw majatku trwatego, powstatych
w wyniku robot budowlano-montazowych powinny by¢ dotaczone dowody ,,OT”, w
ktorych zgodnie z wynikajaca z protokolu faktyczna wartos$cia inwestycji ustala sig
warto$¢ obiektow otrzymanych z inwestycji.

Protokoét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach:

- oryginat dla Wydziatu Finansow — ksiggowos¢,
- kopia dla Wydziatu GN oraz trzecia dla koordynatora inwestycji.

Dowody ,,OT” — stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupie sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z
protokotem odbioru koncowego i przekazaniu do uzytku inwestycji, sa udokumentowaniem
zakonczonych robdt budowlano-montazowych.

V. Zawieranie umow i porozumien.

1.

2.

Kazde zlecenie wykonania zadan powinno zosta¢ poprzedzone zawarciem umowy z
zachowaniem obowiazujacych w tym zakresie przepisow prawa.

Umowa moze by¢ zawarta na wykonanie zadania, przewidzianego w planie finansowym
Starostwa. Za merytoryczne przygotowanie umowy odpowiadaja Kierownicy Wydzialow.
Zobowiazania Starostwa okreslone umowa nie moga przekroczy¢ kwoty ujgtej w planie
finansowym na realizacj¢ danego zadania.

W przypadku gdy do zawarcia umowy zastosowanie maja przepisy ustawy o
zamoOwieniach publicznych — umowa moze by¢ zawarta wylacznie po przeprowadzeniu
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10.

11.

12.
13.

14.

VI

[\

postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie i na zasadach , o ktorych
mowa w ustawie o zamdwieniach publicznych.
Przy zawarciu umowy (zlecenia, o dzieto) z osoba fizyczna konieczne jest uzyskanie
informacji dotyczacej stosunku pracy tej osoby oraz w celu ustalenia innych §wiadczen
zwigzanych z wyplata wynagrodzenia (czy dana osoba bgdzie podlegata ubezpieczeniu
spolecznemu czy tez nie).

Informacje konieczne do zawarcia umowy zlecenia to:

oswiadczenie osoby, z ktora umowa ma by¢ zawarta, o pozostawaniu w stosunku pracy,
wymiarze czasu pracy i okre§leniu czy osiagane wynagrodzenie za pracg przewyzsza
najnizsze wynagrodzenie. W przypadku oséb bezrobotnych, emerytow lub rencistow,
badz studentow (do 26 roku zycia) oswiadczenie stwierdzajace ten fakt.

dane osobowe konieczne w celu dokonania zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego oraz rozliczenia podatku dochodowego od o0sob fizycznych.

Tres¢ umowy pod wzgledem formalno - prawnym podlega zaopiniowaniu przez radce
prawnego.
Umowy przed ich zawarciem podlegaja wstepnej kontroli przez Sekretarza Powiatu oraz
gléwnego ksiggowego w zakresie ich rzetelno$ci, kompletnosci oraz zgodnosci z planem
finansowym potwierdzonej podpisem, obok podpisu pracownika odpowiedzialnego za jej
przygotowanie, ktory na odwrocie umowy podaje klasyfikacj¢ budzetowa planu
finansowego oraz nr umowy.

Gloéwny ksiggowy parafuje umowge, co oznacza, iz potwierdza ,ze sa lub begda $rodki na jej
zaptacenie 1 w odpowiednim terminie wykona dyspozycje srodkami pieni¢znymi.
Umowy podpisuje Starosta lub Wicestarosta, za wyjatkiem dot. spraw majatkowych, ktore
w imieniu powiatu podpisuja dwaj cztonkowie Zarzadu Powiatu lub jeden cztonek
zarzadu 1 osoba upowazniona przez Zarzad w drodze uchwaty.

Dla skutecznosci kazdej czynnos$ci prawnej powodujacej powstanie zobowiazan
majatkowych oraz zobowiazan ponad plan finansowy danego roku budzetowego
wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu.
W Starostwie Powiatowym w Chodziezy obowiazuje rejestracja umow cywilno-prawnych
rodzacych skutki finansowe dotyczace wydatkow. Rejestr zawieranych uméw prowadzi
kazdy Wydzial merytoryczny w sprawach objgtych zakresem ich dzialania. Ponadto w
Wydziale Finanséw prowadzony jest spis tych umow.
Umowy sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.
Po podpisaniu umow przez strony Wydzial merytoryczny przedktada jej kserokopi¢ do
Wydziatu Finansoéw.
Przy zawieraniu porozumien stosuje si¢ ustawe o samorzadzie powiatowym 1 o finansach
publicznych oraz stosuje si¢ odpowiednio zasady obowiazujace przy zawieraniu uméow z
tym, ze ich rejestracja jest prowadzona w Wydziale Organizacyjnym.

Zmiany w budzecie.

Wydziaty merytoryczne realizuja plan finansowy poprzez wykonywanie swoich zadan.
Kierownicy wydziatow zobowiazani sa do analizowania realizacji dochodoéw 1 wydatkow
w stosunku do przydzielonego planu finansowego. W kazdym przypadku, gdy przewiduje
si¢ poniesienie nie planowanego wydatku, dokonania przeniesienia w planie, pojawienia
si¢ oszczednosci, pojawienia si¢ ponadplanowanych dochodoéw, przewidywanego
niewykonania dochodéw koordynatorzy zadan kieruja wniosek do Starosty.

Whiosek powinien zawiera¢ kwoty obecnego planu, zwigkszenia, zmniejszenia oraz plan
po zmianach w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej wraz ze
szczegotowym uzasadnieniem. W przypadku nowych zadan z podaniem podstawy
prawnej (czy to jest zadanie powiatu).
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4. Wnhniosek podlega wstepnej kontroli finansowej przez Sekretarza Powiatu oraz gtéwnego

ksiggowego w zakresie jego rzetelnosci, kompletnosci oraz zgodnosci z prawem 1 planem
finansowym.

Tak przygotowany wniosek nalezy przedtozy¢ Staroscie celem podjecia decyzji, a
nastepnie przekaza¢ go do gtdéwnego ksiggowego celem przygotowania projektu uchwaty
w sprawie zmian w budzecie.

Wnhiosek nalezy przygotowa¢ do konca miesiaca w przypadku zmian wprowadzanych na
miesiac nastepny.

VII. Sprawozdawczos¢

1. Sprawozdania z jednostek organizacyjnych sktadane sa do Wydziatu Finansow
a. budzetowo w formie elektronicznej i dokumentu.
b. finansowo w formie dokumentu.

2.

3.

Wyznaczony pracownik Wydziatu Finanséw sprawdza je pod wzgledem formalno-
rachunkowym tzn. czy sa zgodne z przepisami prawa.
W przypadku nieprawidlowosci pracownik Wydziatu Finanséw powiadamia telefonicznie
kierownika lub gléwnego ksiggowego jednostki organizacyjnej celem sporzadzenia
korekty sprawozdania.
Po usunigciu wszystkich btedow pracownik Wydziatu Finanséw sporzadza zbiorcze
sprawozdanie w wersji rozszerzonej (za kazdy miesiac) , ktore przedktada Zarzadowi.
Sprawozdania sa rejestrowane w ksiggach rachunkowych jednostek samorzadu
terytorialnego pod data ostatniego dnia kazdego miesiaca.
Podpisane przez Przewodniczacego Zarzadu i Skarbnika sprawozdania sa przekazywane
do organu nadzoru w wyznaczonych terminach przepisami prawa

VIII. Zasady przekazywania Srodkow

1.

Jednostki budzetowe sktadaja do Wydziatu Finanséw do 20 kazdego miesiaca na miesiac
nastepny zapotrzebowanie na $rodki finansowe oraz prognoze przekazanych dochodéw
wlasnych. Wyznaczony pracownik sprawdza i weryfikuje otrzymane wnioski z planem
finansowym.

Na podstawie ztozonych zapotrzebowan oraz prognozy dochoddéw opracowany jest
harmonogram realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetu. Harmonogram ten jest
opracowany na okresy miesi¢czne i podejmowany przez Zarzad w formie uchwaty.

W  przypadku jednorazowego wydatku przewyzszajacego wynikajaca z planu
finansowego miesigczna warto$¢ wydatkow jednostki organizacyjnej, niezbedne jest
zlozenie szczegdtowego uzasadnienia w celu akceptacji Zarzadu.

Przekazywanie §rodkow do jednostek odbywa si¢ cztery razy w miesigcu. Miesigczne
zasilenie do jednostek nie moze przekroczyé kwot ujetych w harmonogramie. Srodki
przekazywane sa w formie przelewu.

Zestawienie kwot do przekazania jest zatwierdzane i podpisywane przez kierownika
jednostki (zatwierdza przekazanie $rodkow) oraz Skarbnika lub osoba upowazniona
(wyraza zgode na dyspozycj¢ srodkami).Przelewy sa podpisywane elektronicznie przez
upowaznione osoby na wydzielonym komputerze, na ktérym jest zainstalowany program
,Minibank”. Po wystaniu przelewow do banku, pracownik Wydzialu Finanséw sprawdza
realizacj¢ 1 drukuje potwierdzenie zaksiggowania przelewow w banku.
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IX. Realizacja zadan finansowanych z udzialem srodkéow pomocowych z Unii
Europejskiej.

1. Realizujac w tym zakresie zadania nalezy uwzgledni¢ zasady i kryteria przyjete w
umowach migdzynarodowych, a takze wynikajace z krajowego systemu prawnego.

2. Kontrola finansowa operacji gospodarczych i finansowych w programach pomocowych
jest znacznie rozszerzona: dokumenty towarzyszace zawarciu umowy z wykonawca
zadania, a takze wystawiane przez wykonawce sa sprawdzane, autoryzowane zarowno
przez pracownikoOw Starostwa 1 przedstawicieli uprawnionych do tego instytucji
zewngtrznych ktorymi moga by¢: Pelnomocnik ds. Realizacji Programow (PAO),
wojewoda, zarzad wojewodztwa itd.

3. Przebieg weryfikacji 1 akceptacji dokumentdéw towarzyszacych realizacji zadan umozliwi
uniknigcia réznych konsekwencji i odpowiedzialnosci za ewentualne btedy, jakie moga
powsta¢ na poszczegolnych stanowiskach przebiegu dokumentéw zanim trafia do
gléwnego ksiggowego jednostki.

Rozpziar III. OBIEG PODSTAWOWYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH w
StarROSTWIE POowiaATowym w CHODZIEZY.

1. Dowodyv zewnetrzne - zakupu towarow i uslug

1. Dowody ksiggowe:

1) faktura VAT,

2) faktura korygujaca,

3) rachunek wystawiony przez podmioty nie bedace podatnikami podatku VAT,

4) nota ksiggowa,

5) rachunek za wykonana ustuge lub dzieto, wynikajacy z zawartej umowy zlecenia badz
umowy o dzieto.

2. Obieg i kontrola dowodu ksiggowego:

Etap I:

Dowody ksiggowe zewngtrzne obce przyjmuje Sekretariat Starostwa, w ktorym dokonuje si¢
rejestracji oraz oznaczenia daty wyptywu.

Termin przekazania — najpdzniej nastgpnego dnia po otrzymaniu dowodu i wpisaniu do
rejestru korespondencji przekazuje si¢ do tych wydzialéw merytorycznych, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzania.

Etap II:

W przypadku zakupu towarow 1 uslug w ramach wydatkow biezacych.

1. Kierownik wydzialu merytorycznego, ktérego dotyczy zakres zadan wynikajacy z
dowodu:

1) sprawdza pod wzglgdem merytorycznym informacje zawarte w dowodzie,

2) ustala rzetelno$¢ danych, celowosé¢, gospodarno$¢ i legalno$¢ operacji gospodarczej
wyrazonej w dowodzie ksiggowym,

3) sprawdza zgodno$¢ merytoryczna faktury z zawarta umowa, zleceniem,

4) opisuje go dokonujac nastgpujacych czynnosci:

- potwierdza dokonanie zakupu lub wykonanie ustugi,
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5) okres$la rodzaj wydatku (wydatek musi by¢ uwzgledniony w harmonogramie wydatkow),
zgodny z trescia wydatku zaplanowanego w planie finansowym w tym rozdziale,
z ktorego ma by¢ dokonana ptatnos¢,

6) okresla klasyfikacje budzetowa (dzial, rozdzial, paragraf),

7) na dowod przeprowadzonej kontroli wpisuje dateg i sktada podpis.

2. W przypadku zakupu sktadnika rzeczowego (Srodkéw trwatych, pozostalych $rodkow
trwatych) kazdy dowod oprécz wymogow zawartych w punkcie 1, musi by¢ dodatkowo:

- uzupetliony dowodem wewngtrznym stanowiacym dowod rzeczywistego przyjecia danego
sktadnika tj. dowod ,,OT” — przyjecie srodka trwatego, ktory sporzadza w dwoch
egzemplarzach pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

- adnotacja o ujeciu w ewidencji ksiggi inwentarzowej ze wskazaniem miejsca jego
uzytkowania.

- oryginat ,, OT” wraz z dowodem zakupu trafia do Wydziatu Finansow, a kopia pozostaje w
Wydziale Organizacyjnym.

3. W przypadku $rodka trwatego w budowie kazdy dowod oprocz wymogoéw zawartych
w punkcie 1, musi zawierac:

1) w przypadku faktur czg$ciowych:

a) czesSciowy protokot odbioru robot, ktory znajduje sie¢ w Wydziale Architektury 1
Budownictwa,

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

2) w przypadku zakonczenia robot:

a) Wydzial Architektury i Budownictwa przekazuje faktur¢ koncowa wraz z kopia
1 protokotem obioru robot i OT do Wydzialu Finanséw po uzyskaniu wszystkich
wymaganych podpisow.

b) dowodd OT wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

- oryginat do Wydzialu Finanséw

- kopia do Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami celem
zwigkszenia wartos$ci budynku.

- druga kopia pozostaje w Wydziale Architektury i Budownictwa.

4. W przypadku nabycia sktadnikéw majatkowych (budynkow, gruntow) Wydziat Geodezji,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami na podstawie aktu notarialnego
sporzadza przypis nabytego sktadnika majatkowego, Wydzial Organizacyjny wystawia
»OT” 1 wraz z kserokopia aktu przekazuje do Wydziatu Finansow po uzyskaniu
wszystkich wymaganych podpisow.

5. W przypadku faktur czy rachunkéw za media (m.in. oplaty za energig, wodeg, gaz,
nieczystosci, telefony, itp.), ktoére dotycza kosztéw wytozonych nalezy dotaczy¢ stosowne
rozliczenie zgodnie z zawartymi umowami, okreslajac kontrahenta, dat¢ oraz numer
zawarte] umowy, kwote netto za $wiadczona ustuge, kwote podatku VAT oraz kwote
brutto. Rozliczenie powinno zawieraé¢ takze kwote brutto dotyczaca kosztow zwiazanych
z biezaca dziatalno$cia Starostwa, dzigki czemu kwoty rozliczenia stana si¢ sprawdzalne z
rachunkiem czy faktura. Rozliczenia dokonuje wyznaczony pracownik wydziatow
merytorycznych

Etap III

1. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego opisuje dowod zgodnie z wymogami ustawy o
zamoéwieniach publicznych i sktada podpis.

Etap IV

2. Sekretarz Powiatu lub osoba upowazniona dokonuje ponownej kontroli pod wzgledem
merytorycznym, wpisuje date 1 sktada podpis w ten sposéb potwierdza te czynnos¢.
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3. Termin przekazania do Wydziatu Finansow:

1) najpdzniej na 4 dni robocze przed terminem ptatnosci

2) faktury dotyczace kosztow danego miesiaca, z terminem ptatnos$ci w nastgpnym miesiacu
nie pdzniej niz do 4 dnia nast¢pnego miesiaca.

Etap V
1. Wydzial Finanso6w dokonuje kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
a) na dowod przeprowadzonej kontroli glowny ksiggowy (lub upowazniona osoba) wpisuje
date i sktada podpis, w ten sposob potwierdza t¢ czynno$¢.
Etap VI
Starosta lub Wicestarosta zatwierdza dokument do wyptaty.
Etap VII
Wydziat Finansow:
1) gléwny ksiggowy - akceptuje dowod do wykonania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
2) gloéwny ksiggowy lub upowazniona osoba - stawia dekret dowodu wraz z parafka —
wskazuje sposob rejestracji dowodu w urzadzeniach ksiggowych. W przypadku gdy
dekretu dokonuje inna osoba niz wymieniona wczesniej gtowny ksiggowy (lub
upowazniona osoba) dodatkowo sprawdza dekret i potwierdza go wtasnor¢cznym
podpisem,
3) dokonuje zaptaty z konta bankowego Starostwa na wskazane na dowodzie konto bankowe
kontrahenta,
4) rejestruje dowdd w ksiggach rachunkowych.

I1. Dowody zewnetrzne wlasne — sprzedazy towarow i ushug, skladnikéw
majatkowych
1. Dowody ksiggowe:
1) faktura VAT,
2) faktura korygujaca,
3) nota korygujaca,
4) nota ksiggowa.
2. Faktury VAT wystawia:
1) Wydziat Finansow — stanowisko ds. VAT - dotyczace najmu, specyfikacji przetargowych,
oplat za media, itp. , w trzech egzemplarzach:
a) ORYGINAL - otrzymuje kontrahent,
b) jedna kopia przekazywana jest do zaksiggowania,
¢) druga kopia pozostaje na stanowisku ds. VAT.

Wydziat Finansow wystawia faktury VAT
na podstawie rejestru przypisow i odpisow,
badz innej informacji  pisemnej
przekazanej przez wydzial merytoryczny.

2) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru

1 Gospodarki Nieruchomos$ciami — w
zakresie ustug geodezyjnych, w trzech
egzemplarzach:

a) ORYGINAL — otrzymuje kontrahent,

b) jedna kopia przekazywana jest do zaksiggowania,

c) druga kopia pozostaje w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami.
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1)
2)
3)

4)

Wydziat Geodezji, Kartografii,

Katastru 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami —
na podstawie zlecen kontrahentow.
3. Wydzialy merytoryczne zawieraja
umowy sprzedazy ustug za media oraz
umowy najmu lokali mieszkalnych 1
uzytkowych lub inne dokumenty w
zaleznosci od zakresu dziatania. Na
podstawie umow najmu Wydzial Geodezji,
Kartografii, Katastru i  Gospodarki
Nieruchomosciami  dokonuje przypisOw
oraz odpisow naleznosci (w przypadku
aneksu do umowy, itp.) Rejestr przypisow i
odpisow nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Finanséw w terminie do 5 dnia miesigca za
dany miesiac.
4.  Faktury VAT wystawiane sa $cisle
wedlug przepisow wykonawczych do
ustawy o podatkach od towaréw i ushug.
Faktura powinna zawierac:

imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe sprzedawcy i nabywcy,

dzien, miesiac i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia i

numer kolejny faktury oznaczonej jako FAKTURA VAT,

nazwe¢ towaru lub ustugi,

5) jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towardéw lub rodzaj wykonanych ustug,

6)
7)

8)
9)

ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),

warto$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy
netto),

stawki podatku,

sumg wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na poszczego6lne
stawki podatkowe 1 zwolnionych od podatku,

10) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw(ustug) z podziatem na kwoty

dotyczace poszczegdlnych stawek podatkowych,

11) warto$¢ sprzedazy towarow lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (warto$¢ sprzedazy

brutto) z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych  stawek podatkowych lub
zwolnionych od podatku,

12) kwotg naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi i stownie,
13) czytelne podpisy 0so6b uprawnionych do wystawiania i otrzymania faktury lub podpisy oraz

imiona 1 nazwiska tych osob lub o§wiadczenie osoby upowazniajace do wystawienia faktury

bez podpisu odbiorcy.

5. W przypadku faktur wystawianych dla osob fizycznych podpis odbiorcy oraz numer
identyfikacji podatkowej nie jest wymagany.

6. Faktura moze okresla¢ réwniez kwoty podatku dotyczace wartosci sprzedazy
poszczego6lnych towardow 1 ustug wykazanych w tej fakturze; w tym przypadku taczna
kwota podatku moze by¢ ustalona w wyniku podsumowania jednostkowych kwot
podatku.

II1. Dowody wewnetrzne - LISTY PLAC

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplatg wynagrodzenia jest lista ptac.
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Listy ptac sporzadza Wydzial Finansow na podstawie otrzymanych z Wydziatu
Organizacyjnego — kadr dowodow zrédtowych.

3. Listy ptac sporzadzana jest w zwiazku z wyptata w szczegolnos$ci:
miesi¢cznego wynagrodzenia za prace;
swiadczen z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych z tytulu zasitku: chorobowego,
opiekunczego, macierzynskiego, itp.
nagrody: uznaniowej, jubileuszowej, odprawy emerytalne;j, itp.
dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
$wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4. Do podstawowych dokumentow zwiazanych $cisle ze sporzadzeniem listy ptac,
wystawianych przez Wydziat Organizacyjny — kadry - na podstawie decyzji Starosty
sg m.in.:
umowa o prace,
zmiana lub rozwigzanie umowy o prace,
decyzje w sprawie przyznania nagrody uznaniowej,
decyzje dotyczace wyplaty innych §wiadczen przystugujacych z tytulu stosunku pracy
(np. odprawy, nagrody jubileuszowe, itp.)

W/w dokumenty sa wystawiane w trzech egzemplarzach:

oryginat dla pracownika,

pierwsza kopia dla Wydzialu Organizacyjnego - stanowisko ds. kadr,

druga kopia dla Wydzialu Finansow.

Wszelkie informacje, ktére spowoduja zmiang w sporzadzeniu listy plac Wydziat
Organizacyjny - kadry powinien dostarczy¢ do Wydziatu Finansow jak najszybciej, 1 tak:
zwolnienie lekarskie - w dniu dostarczenia do kadr,

umowg o prace - w ciagu 3 dni od daty zatrudnienia,

informacje o nagrodzie jubileuszowej — najpdzniej na 3 dni przed terminem wyptaty
nagrody,

zmiany warunkow umowy, zwigzane z wynagrodzeniem do 20 dnia kazdego miesiaca.
Przed sporzadzeniem listy ptac za dany miesiac Wydzial Finanséw — pracownik
odpowiedzialny za sporzadzenie listy plac - winien otrzyma¢ z Wydziatu
Organizacyjnego — kadr, informacje na pismie dotyczace: nieobecnosci pracownikow z
tytutu urlopu bezptatnego, potracen (np. za telefony), itp. w terminie do dnia 20-go
kazdego miesiaca.

8. Wyptacone wynagrodzenia podlegaja ewidencji na prowadzonych kartotekach imiennych.
9. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

nazwisko 1 imi¢ pracownika otrzymujacego wynagrodzenie,

sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem
na poszczegolne sktadniki,

sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

sumg wynagrodzen netto,

sume¢ wyptacanych zasitkow.

. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznosci egzekucyjnych

na podstawie nakazow egzekucyjnych, kwoty udzielonych zaliczek oraz kar natozonych
na podstawie ,,Kodeksu Pracy”. Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie na
podstawie wyrazonej na pismie zgody pracownika.

. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez osobe:

odpowiedzialna za sporzadzenie listy ptac ,
sprawdzajaca pod wzglgdem formalnym i rachunkowym - gléwnego ksiggowego lub
osobg¢ upowazniona,
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3) sprawdzajaca pod wzglegdem merytorycznym - Sekretarza powiatu lub osobg
upowazniona,

4) zatwierdzajaca do wyptaty - Starostg lub Wicestaroste.

IV. LISTY WYPLAT

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplatg diet dla radnych jest lista wypltat.

2.Listy Wyptat — dotyczace miesigcznych diet dla radnych Powiatu Chodzieskiego sporzadza

pracownik Biura Rady, zgodnie z podjeta Uchwata Rady Powiatu Chodzieskiego.

3. Lista Wyptat diet dla radnych powinna zawierac:

nazwe¢ dowodu, okreslenie okresu ktdrego dotyczy, nazwisko i1 imig¢ osoby uprawnionej do
otrzymania diety, wysoko$¢ diety, podpis osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie listy,
podpis osoby: dokonujacej sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzajacej do wyplaty.

4. Lista Wyplat jest sporzadzana miesigcznie i1 przekazywana do Wydziatu Finansow
najp6zniej do dnia 4 kazdego miesiaca za miesiac poprzedni.

V. WNIOSEK O ZALICZKE

1. W Starostwie Powiatowym w Chodziezy moga by¢ udzielane zaliczki tylko pracownikom
zatrudnionym w urzedzie:

1) na drobne wydatki biezace, gdy faktury na zakup materiatow czy wykonanie ustlug na
rzecz Starostwa sa optacane gotowka w sklepie, czy u wykonawcy;

2) zaliczki stale — moga otrzymac¢, upowaznieni na podstawie zatwierdzonego pisma do
Starosty lub Wicestarosty o zaliczke stala, pracownicy urzedu, ktérzy dokonuja
systematycznych zakupow;

3) zaliczki na pokrycie wydatkéw zwiazanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego;

4) w wyjatkowych sytuacjach zaliczki na poczet wynagrodzenia, w szczegOlnie
uzasadnionych przypadkach przed terminem wyptaty wynagrodzenia okreSlonym w
Regulaminie Pracy Starostwa, pracownikowi na jego pisemny wniosek i1 zgod¢ wyrazona
przez Staroste lub Wicestarost¢ moze by¢ wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzenia w
wysokosci proporcjonalnej do przepracowanego okresu. Zaliczka podlega potraceniu z
najblizszego wynagrodzenia.

2. Wniosek o udzielenie =zaliczki podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym
przez Sekretarza powiatu lub upowazniona osobg, pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym przez gfownego ksiegowego lub osobg upowazniong oraz musi byc¢
zatwierdzony do wyptaty przez Staroste lub Wicestaroste.

3. Wniosek o zaliczke powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwisko i imig zaliczkobiorcy, stanowisko,

2) cel pobieranej zaliczki, badz uzasadnienie w przypadku zaliczki na poczet wynagrodzenia

3) zrédlo platnosei (klasyfikacja budzetowa),

4) kwote zaliczki,

5) termin rozliczenia zaliczki,

6) podpis zaliczkobiorcy.

4. Pobrana zaliczka jest rozliczana na druku ,,rozliczenie zaliczki” z zataczonymi rachunkami
bez zbednej zwloki, po zrealizowaniu 1 zatwierdzeniu rachunkow realizowanych gotéwka.
Termin rozliczenia zaliczki winien by¢ zgodny z terminem wskazanym we wniosku
o zaliczke.

5. Zaliczki state rozlicza si¢ na biezaco na podstawie przedktadanych rachunkow oraz na
koniec roku do 23 grudnia ze zwrotem niewydatkowanej gotowki na druku ,,rozliczenie

zaliczki”.
6.  Zaliczki na poczet wynagrodzenia rozliczane sa przy naliczaniu wynagrodzenia za
miesiac, w ktoérym nastapila wezesniejsza wyptata.
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7. Zaliczki na pokrycie wydatkéw zwiazanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego rozliczane
sa w ciagu 7 dni od zakonczenia podrdzy stuzbowe;.

8. Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie,
potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika: do czasu rozliczenia poprzednio
wyplaconej zaliczki pracownikowi nie moga by¢ udzielane dalsze zaliczki.

VI. ROZLICZENIA Z PRACOWNIKAMI Z TYTULU PODROZY SEUZBOWYCH.

1. Pracownikom z tytutu podrézy stuzbowych zaréwno krajowych jak 1 zagranicznych
przystuguja diety i inne nalezno$ci okreslone w odrgbnych przepisach. Podstawa
naliczenia 1 wyptacenia diet i innych naleznos$ci jest wykonywanie przez pracownika
okreslonych zadan poza miejscowos$cia, w ktorej znajduje sig¢ Starostwo, w terminie i
miejscu okreslonym na poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu sluzbowego jest wystawiane przez Wydzial Organizacyjny -
Sekretariat,  zatwierdzone przez Staroste lub Wicestaroste 1 ewidencjonowane w
odregbnym rejestrze.

3. Odbycie podrozy stuzbowej potwierdza pod wzgledem merytorycznym Sekretarz powiatu
lub upowazniona osoba.

4. Pracownik po odbyciu podrozy stuzbowej i wykonaniu zleconych mu zadan dokonuje
na druku ,,polecenie wyjazdu stuzbowego” — rozliczenia kosztéw, do ktérych naleza:

1) diety stanowiace ekwiwalent pieni¢zny na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia
w czasie podrozy stuzbowej,

2) koszty przejazdow do miejscowosci stanowiacej cel podrozy shuzbowej 1 z powrotem
srodkiem lokomocji wskazanym w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

3) koszty noclegu badz ryczatt za nocleg,

4) ryczalt za dojazdy $rodkami komunikacji miejscowej,

5) inne udokumentowane wydatki.

Koszty noclegu lub inne wydatki powinny by¢ udokumentowane dowodami.

W przypadku, gdy podroz stuzbowa odbywa si¢ pojazdem, ktory nie stanowi wiasnosci
pracodawcy zwrot kosztow przysluguje wedtug okreslonych Zarzadzeniem Starosty
Chodzieskiego stawek za 1 km przebiegu.

5. Rozliczenie kosztéw podrozy przedktada si¢ w terminie 5 dni od zakonczenia podrdzy
stuzbowej u Sekretarza Powiatu celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
nastepnie pracownik  Wydziatu  Finansow, sprawdza pod wzgledem formalnym i
rachunkowym 1 przekazuje Staroscie lub Wicestaroscie celem zatwierdzenia do wyptaty ,
gléwny ksiggowy dokonuje dyspozycji srodkami pienigznymi.

VIIL. PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,,0T”

1. ,,OT” sporzadzane jest przez pracownika Wydziatu prowadzqcego ewidencje srodkow
trwatych. Osoba materialnie odpowiedzialna w oparciu o faktur¢ wykonawcy lub
dostawcy S$rodka trwatego oraz w przypadku ujawnienia $rodka trwalego sporzadza
dowod ,,OT” — przyjecie s$rodka trwalego. Dowod ten sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach z czego:

oryginat dowodu wraz z faktura wykonawcy lub dostawcy przekazuje si¢ do Wydziatu
Finansow — ksiggowosci,

kopia pozostaje w aktach Wydziatu prowadzqcego ewidencje srodkow trwatych
u pracownika materialnie odpowiedzialnego, ktéry na tej podstawie dokonuje zapisow w
ksiedze inwentarzowe;.

2. Dowod ,,OT” podlega ewidencji w urzadzeniach ksiggowych oraz w ksiedze
inwentarzowej.
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3. Dowdd ,,OT” wydzial merytoryczny wypetia szczegdtowo i doktadnie wedtug wskazan
na druku z podpisem osoby przyjmujacy dany srodek trwaty.

4. Dokument sporzadza si¢ w szczeg6lnosci na podstawie faktury, rachunku (zakupu),
umowy zawarte] w formie aktu notarialnego, protokotu odbioru wykonanych robot
budowlano — montazowych. W ,,OT” wypelnia si¢ wszystkie rubryki przyjmujac wartos$¢
z faktur lub wyceny inwestycji.

5. Na dowodzie ,,OT” sktadaja podpisy: Starosta lub Wicestarosta, osoba, ktorej powierza
si¢ piecze nad przyjetym srodkiem trwatym.

6. Wydzial merytoryczny w dokumencie ,,OT”, w rubryce ,,uwagi” wypetnia kto begdzie
ostatecznym uzytkownikiem danego $rodka trwalego.

VII. PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZYJECIA SRODKA TRWALEGO ,,PT”
1. Jezeli srodek trwaty zostaje przekazany do lub ze Starostwa nieodplatnie to wraz ze
srodkiem trwatym Wydzial Organizacyjny otrzymuje 4 egzemplarze dowodu ,,PT”.
Wydzial Organizacyjny potwierdza na wszystkich egzemplarzach dowodu ,,PT”-
przyjecie srodka trwatego, z ktérych:
oryginat przekazuje do Wydzialu Finanséw,
dwie kopie ,,PT” przekazuje jednostce przekazujacej srodek trwaty,
trzecia kopig¢ pozostawia w Wydziale Organizacyjnym do zapisOw w ksiedze inwentarzowe;.
Na dowodzie ,,PT” sktadaja podpisy: Starosta lub Wicestarosta oraz Gtowny ksiggowy lub
upowazniona osoba.
2. ,,PT” podlega ewidencji w urzadzeniach ksiggowych oraz ksiedze inwentarzowe;.
3 . W przypadku przekazania $rodka trwalego innym podmiotom, wymagana jest zgoda
Zarzadu w formie Uchwaty.

IX. LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,,.LT”

1. Likwidacja $rodka trwatego nastgpuje na podstawie dokumentu ,,LT”.

2. Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujacego na niemozliwo$¢
dalszego uzytkowania $rodka trwalego (na podstawie protokotu fizycznej likwidacji
zatwierdzonego przez kierownika komisji likwidacyjnej) Stala Komisja Likwidacyjna
sporzadza w dwoch egzemplarzach dowdd likwidacji srodka trwatego — ,,.LT”, z ktorych:

oryginal wraz z protokotem likwidacji (rozbidrki, badz potwierdzeniem przyjecia ztomu przez
punkt surowcéw wtornych), przekazuje do Wydziatu Finansow — ksiggowosci,

kopia pozostaje w Wydziale Organizacyjnym 1 stanowi podstawe¢ dla osoby materialnie
odpowiedzialnej do zdjecia z ksiggi inwentarzowe;.

3. Dowodd ,,LT” powinien by¢ podpisany przez komisj¢ likwidacyjna oraz zatwierdzony
przez Starostg lub Wicestarostg.

X. SPIS INWENTARZOWY

1.Spis inwentarzowy (wywieszka) sporzadzany jest przez Wydziat Organizacyjny
w 2 egzemplarzach potwierdzony podpisami sporzadzajacego i1 przyjmujacego:

- 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjnym,

- 1 egzemplarz otrzymuje pracownik odpowiedzialny za mienie w danym pomieszczeniu.

2. Spis inwentarzowy sporzadza si¢ na biezaco z wyznaczeniem osoby odpowiedzialnej za
gospodarowanie srodkami rzeczowymi w swoim pomieszczeniu. Zmiany nanosi si¢ na
biezaco na obu egzemplarzach. Pracownik odpowiedzialny za mienie przed rozwiazaniem
umowy o pracg zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z powierzonego mienia.

XI. ZAANGAZOWANIE SRODKOW
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1. W zakresie wydatkdw budzetowych obowiazuje ujmowanie w ksiggach rachunkowych
zaangazowania wydatkow budzetowych  objetych planem finansowym wydatkow
budzetowych na dany rok budzetowy.

2. Zaangazowaniem wydatkow budzetowych jest czynno$¢ prawna, ktora powoduje
w przysztosci konieczno$¢ wydatkowania  $rodkéw budzetowych w zwiazku z
wykonaniem tej czynno$ci prawne;j.

Zaangazowaniem bedzie zatem zawarcie umowy ze stosunku pracy, o dzieto, zlecenia,
zamoOwienia na zakup ustug, materiatow, srodkow trwatych, itp.

Zaangazowanie powstaje z chwila zawarcia umowy. Zobowiazanie powstaje natomiast
z chwila wykonania przedmiotu umowy przez kontrahenta i odebrania przedmiotu

umowy z wynikiem pozytywnym. W niektorych przypadkach zaangazowanie moze
by¢ poprzedzone powstaniem zobowiazania, np. z tytulu dodatkowego rocznego
wynagrodzenia.

7. Miesigczne zestawienie zaangazowania wydatkow budzetowych na podstawie zlecen,
zaméwien, zawartych uméw, porozumien, jak tez innych wystawionych dokumentow,
faktur, rachunkow sporzadzaja wydziaty merytoryczne najpozniej do 5 dnia nastgpnego
miesiaca za miesiac poprzedni i przekazuja je do Wydziatu Finansow po
zaakceptowaniu przez Sekretarza Powiatu.

8. Zaangazowanie wydatkow budzetowych prowadzi ewidencj¢ na koncie pozabilansowym.
Ewidencja analityczna zaangazowania dostosowana jest do pozycji planu finansowego
wydatkéw budzetowych, czyli prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow.

9. Za zaangazowanie odpowiada koordynator zadania (dysponent planu finansowego).

XII. DOWODY KASOWE.

Obrot gotowkowy w Starostwie powinien by¢ udokumentowany dowodami kasowymi:

1. wplaty gotowkowe

1) kwitariusz przychodowy K 103, ktéry zawiera dane umozliwiajace identyfikacje
dokumentu wplaty (to jest wplacajacy, rodzaj wplaty, wysokos¢ wplaty
1 jej przeznaczenie) — ujgte w odrebnym raporcie kasowym. Dowdd wystawiaja wydziaty
merytoryczne:

- w przypadku wptat za karty wedkarskie — Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

- w przypadku wplat za dzienniki budowy — Wydziat Architektury i Budownictwa.

2) dowdd ,,KP” — kasa przyjmie

- wystawia Wydzial Finans6w — kasjer.

2. Dowody wptat gotowkowych wystawia si¢ w 3 —ech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — dla wptacajacego,

2) 1-sza kopia — do raportu kasowego,

3) 2-ga kopia pozostaje w bloczku.

3. wyplaty gotowkowe rozchodowe, ktérymi sa:

1) zrédlowe dowody kasowe (tj. faktura dokumentujaca zakup, wnioski o zaliczke,
rozliczenie zaliczki, inne dowody akceptowane przez Staroste lub Wicestaroste, itp.)

2) kasa wyptaci ,,KW”.

4. Dowody wyptat gotowkowych wystawia si¢ w 2 —ech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — do raportu kasowego,

2) 1-sza kopia — pozostaje w bloczku,

5. Zrodtowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyplaty sprawdzone
pod wzglegdem merytorycznym przez Kierownika wydzialu merytorycznego oraz
Sekretarza powiatu lub upowazniona osobg, a nastepnie przekazane do Wydziatu
Finansow celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzone
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dowody zatwierdza do wyplaty Starosta lub Wicestarosta. Gtoéwny ksiggowy
potwierdza ze posiada s$rodki finansowe na ich pokrycie Na dowodach kasowych
zamieszcza sig¢ datg i podpis 0s6b dokonujacych tych czynnosci.

6. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowym wpisuje stownie kwote 1 date jej
otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis.

7. Przy wyplacie gotdwki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazada¢ do okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer pozycji w raporcie kasowym,
date wystawionego dokumentu oraz okresli¢ jego wystawce.

8. Przy wyptacie gotowki na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w rozchodowanym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata
zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawierac
potwierdzenie tozsamos$ci wlasnorgecznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

XIII. RAPORT KASOWY ,,RK”

1. Raport kasowy sporzadza wyznaczony pracownik — kasjer - Wydziatu Finansow nie
rzadziej niz raz w miesiacu. Raport kasowy sporzadza si¢ na dany dzien lub okresowo.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotdéwki dokonywane w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

3. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub okres i ustaleniu stanu gotowki w
kasie, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje Gtownemu
ksiggowemu lub osobie upowaznione;j.

XIV. CZEK GOTOWKOWY

1. Czek gotowkowy wystawia wyznaczony pracownik — kasjer — Wydziatu Finanséw w
jednym egzemplarzu, w celu pobrania gotowki z banku do kasy.

2. Czek gotéwkowy akceptuja pracownicy upowaznieni odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku.

3. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbior w ksiazce drukow
Scislego zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem
wynikajaca  z tego wyciagu podlega sprawdzeniu przez osobg kontrolujaca wyciag z
kwota ujeta w raporcie kasowym.

XV. BANKOWY DOWOD WPLATY ,,.BDW”

1. Stuzy do przekazywania gotowki z kasy do banku, wystawia go kasjer w 4 — ech
egzemplarzach:

1) 3 -y dlabanku,

2) 1—endla kasjera.

2. Na dowod wplaty gotowki na konto bank potwierdza stemplem dziennym. Kasjer na
biezaco wpisuje bankowy dowod wplaty potwierdzony przez bank do raportu kasowego.

Sp.D.P.
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