ZARZADZENIE NR 27/2016
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnja 1 lipca 2016 r.

wprowadzajace instrukcj¢ obiegu doknmentéw ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

Na podstawie art. 10, ust. 1 j 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 201 3r.
poz. 330 z pézn. zm.) art. 54, ust. {, 2, 3, 4, 5 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (1. j.
Dz. U. z2013r. poz. 885 z poézn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu instrukeje obiegu dokumentéw ksiggowych
stanowigeg zataeznik nr | do nintejszego zarzadzenma.

§ 2. 1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa do przestrzegania postanowien 1 procedur zawartych w
powy2szym zalgczniku.

2. Za nalezyte wykonywanie obowigzkdw w zakresie stosowania przepisow, o ktérych mowa
w § | w Starostwie Powiatowym czyni¢ odpowiedzialnego Skarbnika Powiatu oraz Gtoéwnego Ksiggowego
futejszego Starostwa.

§ 3. Traci moc: Zarzadzenie Nr 31/2015 Starosty Nowosgdeckiego z dnia 15 wrze$nia 2015 roku
wprowadzajace instrukcj¢ obiegu dokumentdw ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z doiem | lipca 20 16r.

Starosta Npwosgdecki

Marek Plawiak

1d: 0788BF93-039F-49BE-AD17-37092D6BIFDF. Podpisany Strona |



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 27/2016
Starosty Nowosadeckiego

z dnia ) lipca 2016 r.

Zalacznik .pdf

Instrukeja obiegu dokumentéw ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

1d: 0788BF93-039F-49BE-AD17-37092D6BYFDF. Padpisany

Sirona 2




1.

INSTRUKCJA
obiegu dokument6éw ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

ROZDZIAL] - POSTANOWIENIA OGOLNE

§ L.
Jfekroé¢ w tredci niniejszego zatgcznika uzyto okreslen :
Starosta - rozumie sig przez to Starost¢ Nowosadeckiego,
Wicestarosta — rozumie sie przez to Wicestarost¢ Nowosadeckiego,
Skarbnik — rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Nowosadeckiego,
Sekretarz — rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu Nowosadeckiego,
Zarzad Powiatu - rozumie sie przez to Zarzad Powiatu Nowosadeckiego,
Starastwo Powiatowe - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu,
Gtéwny Ksiegowy - rozumie si¢ przez to Glownego Ksiggowego Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu
Dyrektorzy Wydzialow - rozumie sie przez to dyrektordw wydzialow oraz kierownikéw

zespoléw | samodzielne stanowiska pracy Starostwa Powiatowego
w Nowym Sgczu
Wydzial Administracyjny - rozumie si¢ przez to Wydzial Administracyjny Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu
Wydzial Finansowy - rozumie si¢ przez to Wydzial Finansowy Starostwa Powiatowego
w Nowym Saczu
Zespot do Spraw Osobowych - rozumie si¢ przez to Zesp6t do Spraw Osobowych Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu
Instrukeja reguluje zasady prowadzenia rachunkowosci oraz obieg dokumentéw stanowiacych
podstawe dokonywania zapiséw ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Sgczu.

§2.

Starosta zatwierdza poszczegdlne rodzaje dowoddw ksiggowych do wyplaty, a z jego upowaznienia
czynnosci tych dokonuje Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

Starosta dysponuje srodkami pieni¢znymi na rachunkach bankowych. a z jego upowaznienia
czynnosci tych dokonuje Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

Skarbnik Powiatu a w przypadku jego nieobecnosci Giloéwny Ksiggowy, wykonuje dyspozycje
Srodkami pieni¢gznymi Powiatu.

Gléwny Ksiegowy a w przypadku jego nieobecnosci Skarbnik Powiatu, wykonuje dyspozycje
$rodkami pienigznymi Starostwa Powiatowego.

Crynnosci dotyczace dyspozycji Srodkami pienieznymi wykonywane s3 zgodnie z karta wzordw
podpiséw zlozona w banku wybranym w trybie okre$lonym w ustawie Prawo Zamdwieri Publicznych.

§3.

Osobami odpowiedzialnymi za mienie Powiatu bedace w uzytkowaniu Starostwa Powiatowego sa:

1.
2.

3.

za wartosci pieniezne - kasjer, skiadajacy deklaracje o odpowiedzialnosci materialne;j,

za $rodki trwale i pozostale srodki trwate bgdace w dyspozycji poszczegbinych wydziatdw Starostwa
Powiatowego - osoby ktérym powierzono uzytkowanie badZ nadzér nad sktadnikiem majatku,

za $rodKi trwale i pozostale srodki trwale czasowo zbedne - dyrektor Wydzialu Administracyjnego lub
osoby przez niego wyznaczone,

za materialy do inwestycji i biezacych remontow w Starostwie — dyrektor Wydzialu
Administracyjnego Jub osoby przez niego wyznaczone.



§4.

Pod pojeciem ,,dokumentacja ksiggowa™ nalezy rozumie¢ dowody ksiegowe. a takze inne dokumenty
wyrazajace przebieg, skutek zlecanych lub dokonanych operacji gospodarczych podlegajacych
ewidencji ksiggowej. Do dokumentacji ksiggowej zalicza si¢ réwniez pisemne zlecenia dokonania
zapiséw ksiegowych nie wyrazajacych operacji gospodarczych np. polecenja ksiegowania - Pk.
Dokumentacja ksiegowa stanowi przede wszystkim podstawe zapiséw ksiegowych, daje mozliwosé
kontroli i analizy gospodarczej z punktu widzenia legalnodci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.
Dowody ksiegowe winny spetnia¢ warunki okres§lone w art.2l ustawy o rachunkowosci.
Kazdy dowdd powinien byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formaino-rachunkowym.
Ponadto powinien by¢ odpowiednio opisany przez pracownikéw zajmujacych si¢ zakresem spraw
objetvch tym dowodem.
Podstawg realizacji wydatku jest oryginal dowodu.
Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych s3 dowody ksiegowe - “dowody zrédlowe",
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej:

1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow

2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki

Podstawa zapisu moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - sluzace do dokonywania {acznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktore musza

byé w dowadzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) =zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewn¢trznego obcego dowodu Zrédlowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

§5.

. Pracownik dokonujacy opisu dokumentu ksi¢gowego:

3.

1) stwierdza wykonanie operacji gospodarczej zgodnie 2z zatwierdzonym wnioskiem na
wydatkowanie i umowg (jezeli zostala zawarta) z réwnoczesnym podaniem numeru i daty
dokumentu,

2) odnotowuje tryb udzielenia zamdwienia publicznego,

3) dokonuje klasyfikacji strukturalnej wydatku, odnotowujac obszar tematyczny i kategori¢ wydatku
strukturalnego a w przypadku gdy wydatek nie miesci si¢ w kategoriach wydatku strukturalnego,
umieszczajac napis ,,nie dotyczy™.

4) potwierdza odbidr materialéw /wykonanie ustugi/ wymienionych w dowodzie okreslajac ich
przeznaczenie, ewentualnie stwierdza ich zuzycie podajac cel na jaki zostaly zuzyte,

Czynnosci te nalezy opatrzy¢ data i podpisem.

Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu:

1) rzetelnosci ich danych (w tym opisu dokonanego przez pracownika), rozumianej jako zgodno$é z
rzeczywistym przebiegiem operacji,

2) celowodci. rozumianej jako istnienie zwigzku pomiedzy zaciggnieciem zobowiazania
(wydatkiem) a realizacjg zadan ustawowych (statutowych) oznacza, Ze operacja uzyskala
wczesniejsza akceptacj¢ na je) realizacj¢ i jest zgodna z planem finansowym,

3) gospodarnosci, rozumianej jako korzystny stosunek nakladu zwiazanego z dang operacja
a spodziewanymi efektami.

4) legalnodci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, rozumianej jako ich zgodnogé
z prawem, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki.

Sprawdzenia dowodéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje dyrektor Wydzialwkierownik

Zespotu, ktory odpowiada za realizacj¢ zadarh bgdacych przedmiotem danej operacji gospodarczej i



nadzoruje wydatki budzetowe. Czynno$¢ 13 potwierdza podpisem pod klauzula ,.sprawdzono pod

wzgledem merytorycznym”, data i podpis.

Sprawdzenie dowodbéw pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na ustaleniu, 2e wystawione

one zostaty w sposob technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidiowego dowodu

oraz, z¢ ich dane liczbowe nie zawieraja bl¢dow arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé kontroli

rachunkowej dowodéw wilasnych, w ktérych tresci zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych i

wypisanych przez przystosowane do tego maszyny (komputery). Sprawdzenia tego dokonuje

wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowego co potwierdza datg i podpisem.

Dekretacja dowodu ksi¢gowego polega na sprawdzeniu i zakwalifikowaniu dowodu przez wskazanie

miejsca oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki. Wskazanie to powinno zawierac

informacje o sposobie ewidencji dowodu ksi¢gowego na kontach ksi¢gi gléwne), na kontach

analitycznych z zachowaniem zasady podwadjnego zapisu, podziatkg kiasyfikacji budzetowej, kwotg,

dat¢ ujecia w ksiegach oraz podpis osoby dokonujacej dekretacji. Dekretacji dokonuje wyznaczony

pracownik Wydzialu Finansowego.

Wstepna kontrola dokonywana przez Gtéwnego Ksiggowego, a w przypadku jego nieobecnosei

przez Skarbnika Powiatu oznacza ze:

[) nie zglasza si¢ zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikdw oceny
prawidlowosci tej operacji 1 jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza si¢ zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z aperacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza swoim podpisem.

Zatwierdzenie dowodu ksiegowego do wyplaty oznacza ostateczne uznanie wykonania operacji

finansowej 1 gospodarczej wskazanej w tym dowodzie. Starosta zatwierdza poszczegdlne rodzaje

dowodéw ksiegowych do wyplaty, a z jego upowaznienia czynnosci tych dokonuje Wicestarosta lub

Sekretarz Powiatu. Fakt zatwierdzenie dowodu ksiggowego do wyplaty potwierdza swoim

podpisem.

§ 6.

Dowod ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowéd ksiggowy moze by¢ rowniez wystawiony
w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym, Tresé¢ dowodu
ksiegowego powinna byé pelna i zrozumiafa. Jezeli w dowodzie podane jest warto$ciowe okreslenie
operacji gospodarczej tylko w walucie obcej, nalezy dokonac przeliczenia tej waluty na zlote po kursie
wlasciwym dla dnia dokonania operacji gospodarczej i wynik przeliczenia zamiescié bezposrednio na
dowodzie ksiggowym.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny. czytelny i trwaly.
Podpisy na dowodach sklada si¢ odrecznie z wylaczeniem przypadkéw okreslonych w art. 21 ust. |
ustawy o rachunkowo$ci. Dane z dowodéw ksiggowych nie moga byé zamazywane, przerabiane,
wycierane lub usuwane w inny sposéb. Bledy w dowodach wewnetrznych mozna poprawiac
wylgcznie przez skredlenie niewtadciwie napisanego tekstu lub kwoty w sposdb pozwalajgey odczytac
tekst lub kwot¢ pierwotng, wpisanie tekstu lub kwoty wilasciwej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu
osoby do tego wyznaczonej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfT.

Biedy w dowodach zrédiowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowal jedynie przez
wyslanie kontrahentowi dokumentu (noty ksiggowej, faktury korygujacej) zawierajacego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem.

§7.

Wszystkie dowody ksiegowe obce, tj. faktury, rachunki, noty ksiegowe wplywajace do Starostwa
Powiatowego rejestrowane sq przez pracownika Wydziatu Administracyjnego w elektronicznej
ewidencji systemu ,,Logito™.



2. Dokumenty te po zarejestrowaniu, tj. nadaniu numeru i opatrzeniu datg wptywu sa przekazywane bez
zbednej zwloki do Wydzialu merytorycznego, ktéry nadzoruje zakres planowanych na dany rok
budzetowy wydatkow budzetowych, do ktérych kwalifikuje si¢ wydatek objety danym dowodem.
Fakt ten odnotowuje sie w elektronicznej ewidencji ., Logito™.

3. W Wydziale merytorycznym dokonuje si¢ opisania dokumentu, o ktérym mowa w § 5 ust. | oraz
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

W przypadku realizacji projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw pomocowych dowody ksiggowe
opatrzone sz dodatkowymi pieczeciami it adnotacjami wynikajacymi z umow finansowania
i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektéw.

4. Po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i zlozeniu podpisu, osoby odpowiedzialne
za realizacje wydatku. przekazuja dowdd - bez zbednej zwloki, tj. przynajmniej 3 dni robocze przed
terminem zapfaty - do Wydzialu Finansowego. Fakt ten odnotowuje si¢ w elektronicznej ewidencji
,,L.ogito”.

5. W Wydziale Finansowym:
1) dokonuje sie sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
2) dokonuje sie wstepnej kontroli dokumentu,
3) przedstawia dowdd do zatwierdzenia do wyplaty osobom do tego wyznaczonym,
4) przeprowadza si¢ operacje finansowe,
5) dokonuje sie ksiggowania operacji.

§8.

. Faktury (rachunki) lub inne dokumenty, ktére wpltyngly do Wydzialu Finansowego do 6 dnia
miesigca nastgpujacego po miesigeu, ktbrego dotyczg ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych jako
zobowigzania dotyczace miesigca wystawienia tych dokumentéw (zgodnie z art. 20 ustawy o
rachunkowosci).

2. Kazdy dokument dotyczacy rozrachunkéw z dostawcami i wykonawcami robét czy ustug z chwilg
wplywu do Wydzialu Finansowego podiega ewidencji na koncie rozrachunkdéw.

3. Dowody ksiggowe zawierajace braki formalne podlegaja zwrotowi na stanowisko merytoryczne z
podaniem powodu zwroty, a nast¢pnie s3 zwracane wystawcy.

4. Dowody ksiegowe. ktére zostaly przeterminowane przyjmowane sa w Wydziale Finansowym wraz
z przedstawieniem kserokopii wyslanego pisma do wystawcy faktury (rachunku) o odstapienie
od naliczania odsetek za zwloke w zaplacie lub zawierajgcego prosbe o przesuni¢cie terminu zaplaty
na dzien umozliwiajacy wywigzanie si¢ z terminu. Zgode wystawcy wyrazong na pismie nalezy
niezwlocznie dostarczy¢ do Wydziatu Finansowego.

§9.

. Elektroniczny rejestr dokumentéw ksiggowych obcych prowadzony w systemie ,Logito” zawiera
okreslenie rodzaju dowodu, nazwe wystawcy, numeru dowodu, kwote operacji.

2. Objeg dokumentéw ksiegowych obeych jest ponadto rejestrowany w systemie ,,L.ogito” od momentu
wpltywu do jednostki az do momentu ujecia w ksiegach w Wydziale Finansowym.

3. Dane rejestrujgce obieg zawarte w systemie mogg by¢ podstawa do obcigzenia pracownika winnego
przetrzymania faktury, ktére bylo przyczyng obciazenia Starostwa Powiatowego odsetkami karnymi
za zwloke w zaplacie.

§10.

1. Po dokonaniu operacji finansowych (wyplata z kasy, przelew srodkéw) dowody sa dotanczane do

zbioru dokumentéw ksiggowych.
2. Skompletowanym dokumentom ksiggowym nadaje si¢ kolejny numer porzadkowy, nastepnie

dekretuje je i ksieguje w urzadzeniach ksiegowych.



Ustala si¢ jednolita numeracj¢ porzadkowsa dla poszezegélnych dowodéw ksiegowych narastajaca
chronologicznie. Dowody oznaczone s3 kolejnymi numerami.

Wszystkie dokumenty ksiggowe, ,przelewowe™ powinny byé ostemplowane pieczatka ,.zaptacono
przelewem™, a ,.gotéwkowe” powinny byé ostemplowane pieczatka ,,wyplacono z kasy gotodwka™.

§11.

W trakcie obiegu dokumentéw ksiggowych wystepnja nastepujace formy kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom na
etapie powstawania zobowigzan finansowych;

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosei poszezegdlnych czynnosei i operacji w toku
ich realizacji, jak rowniez ustaleniu rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych oraz stanu ich
zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nast¢pna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zaszlosci oraz
dokumentow odzwierciedlajacych czynnoscei juz dokonane.

W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie vjawnienia nieprawidiowosci kontrolujacy powinien

zwrbeié nieprawidlowe dokumenty osobie, ktora je przedlozyta, z wnioskiem o dokonanie zmian

lub uzupetaien, a takze odméwié podpisania tych dokumentéw.

W razie vjawnienia w toku prowadzenia kontroli czyndéw noszacych znamiona przestepstw, naduzyé

itp. kontrolujagcy ma obowigzek zabezpieczy¢é dokumenty stanowigce dowdd przestgpstwa

lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomié o powyzszym bezpodredniego przelozonego, ktéry
zobowiazany jest podjaé dziatania zgodne z przepisami.

§12.

Archiwizowanie dokumentdéw ksiggowych odbywa si¢ zgodnic 2z zasadami okre$lonymi
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji  kancelaryjnej. jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw
zaktadowych.

Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych panstw
oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okresiony w wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacvch Zrodel
finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladzjg
dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, 1o dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio
przepisy krajowe.



ROZDZIAL Il - DOWODY KSIEGOWE WLASNE

§13.

Dowodami ksiggowymi wlasnymi sg :
I') raporty kasowe

2) listy wyplat wynagrodzen

3) polecenia ksiggowania

4) zestawienia dowodow ksiegowych
5) noty ksiegowe

6) noty korygujace

7) faktury wtasne

8) pokwitowania wplat

9) polecenie wyjazdu sluzbowego

10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

wypfaty zaliczek

spisy z natury i ich zestawienia

sprawozdania budzetowe

umowy

polecenia przelewu

czeki gotdwkowe i rozrachunkowe

decyzje administracyjne

polecenia zaplaty

dowady dotyczace gospodarki rzeczowymi skladnikami majatku

§ 14.

Raporty kasowe sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach w odstepach tygodniowych i na koniec
kazdego miesigca. Do kazdego, funkcjonujacego w Starostwie Powiatowym rachunku bankowego
sporzadza si¢ odrebnie jeden lub wiecej raport kasowy.

Oryginal raportu kasowego wraz z dofgczonymi dowodami kasowymi Kkasjer dorecza za
potwierdzeniem odbioru pracownikowi Wydzialu Finansowego prowadzgcemu ewidencje ksiegowa
dotyczaca danego rachunku bankowego, ktéry sprawdza kompletnosé dowoddw kasowych
dolaczonych do raportu i potwierdza odbiér oryginalu raportu na jego kopii. Kopie raportow
przechowywane sg u kasjera.

Oryginal raportu kasowego po sprawdzeniu, dekretacji 1 oznakowaniu dowodéw numerami kolejnymi
zostaje zaksiggowany i wlacza si¢ do zbioru dowoddéw ksiegowych.

§15.

L.isty ptac sporzadza Wydzial Finansowy.

Sprawdzenia list plac pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik Wydzialu

Finansowego fakt ten potwierdza swoim podpisem

Sprawdzenia list plac pod wzgledem merytoryeznym dokonuje Kierownik Zespolu do Spraw

Osobowych.

Podstawg sporzgdzenia list plac wynagrodzen dla pracownikéw Starostwa Powiatowego jest

dokumentacja kadrowa sporzadzana w Zespole do Spraw Osobowych i niezwiocznie przekazywana

do Wyadzialu Finansowego.

1) W zakresie wyplat wynagrodzen osobowych 53 to :

a) kopie uméw o prac¢ i ich zmiany

b) decyzje o wyplacie naleznego dodatku stazowego, nagrdd, o wyplacie premii, nagrody
jubileuszowej, odprawy emerytalnej, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,



2)

o wyplacie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

c) zwolnienia lekarskie.

W zakresie wyplat innych wynagrodzen podstawe wyptaty stanowia:

a) decyzje o wyplacie odprawy posmiertnej,

b) zwolnienia lekarskie dotyczace wyplaty zasitkéw chorobowych, opiekunczych i macierzynskich,

¢) rachunki zatwierdzone merytorycznie do wyplaty. zlozone przez wykonawcdw zatrudnionych
na podstawie umdw cywilno-prawnych.

Podstawg potracen z list wynagrodzen stanowig :

1) tytuty wykonawcze z egzekucji sadowej i administracyjnej,

2) decyzje dotyczace zaliczek pieni¢znych udzielonych pracownikom,

3) decyzje o udzieleniu kar pienigznych,

4) pisemne deklaracje pracownika o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzen: sktadek i splat
zadluzenia na rzecz PKZP, skladek na rzecz PZU, przelewéw na rachunek oszczgdnosciwo-
rozliczeniowy, splat pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych.

Umowy o pracg, oraz inne decyzje dotyczace wyplat wynagrodzen osobowych sporzadzane sg przez
Zespot do Spraw Osobowych w trzech egzemplarzach, z czego: jeden egzemplarz otrzymuje
pracownik, jeden egzemplarz pozostaje w aktach pracownika w Zespole do Spraw Osobowych, jeden
stanowigcy podstawe wyplat, otrzymuje Wydzial Finansowy. Dokumenty 1e powinny by¢
przekazywane do Wydzialu Finansowego niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

Podstawa sporzadzenia list plac diet dla radnych jest informacja o ilosci nieusprawiedliwionych

nieobecnosei poszezegdinych radnych sporzadzona przez Biuro Rady i Zarzadu. {nformacje te Biuro

Rady i Zarzadu przekazuje do Wydzialu Finansowego najpézniej w terminie do 5 dnia kazdego

miesigca.

Oryginal oraz kopie list plac sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz sprawdzonych pod
wzgledem formalno-rachunkowym nalezy przekazywaé niezwlocznie po ich sporzadzeniu osobom
wyznaczonym do dyspozycji rodkami pieni¢znymi, zgodnie z § 2 niniejszej Instrukcji.

Oryginat list plac pozostaje u pracownika sporzadzajacego listy w Wydziale Finansowym.

. Kopie list ptac wraz z zestawieniami po dokonaniu sprawdzenia. dekretacji i oznakowania dowoddw

kolejnymi numerami zostajg zaksi¢gowane i wiaczone do zbioru dowodow ksiegowych.
§ 16.

Polecenia ksiegowania sporzgdza pracownik Wydzialu Finansowego w celu :

1) dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej ale np.
dokonania stornujacego zapisu ksiggowego oraz w innych przypadkach przewidzianych technika
prowadzenia rachunkowosci,

2) dokonania zapisu ksiggowego wyrazajacego fakt dokonania operacji gospodarcze).

Polecenie ksiggowania podpisuje pracownik sporzadzajacy a zatwierdza Gléwny Ksiegowy lub
Skarbnik.

Dowody “PK” po sprawdzeniu, oznakowaniu podlegaja zaksiggowaniu i wiaczeniu do zbioru
dowodow ksiegowych.

§17.

Zestawienja dowodéw ksiegowych - sporzadza Wydzial Finansowy w celu ksiegowania dowodéw
zbiorczym zapisem.

Zatwierdzenie do wyplaty zestawienia jest réwnoznaczne z odrgbaym zatwierdzeniem kazdego
z dowaddw.

Zestawienie dowodéw ksiegowych po jego oznakowaniu i zaksiegowaniu wiacza sie do zbioru
dowoddw ksiggowych.
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§ 18.

Noty ksiggowe sporzadzane sa w trzech egzemplarzach przez:

1
2)

Wydzial Finansowy celem skorygowania blgdéw dowodow obeych,
wydzial merytorycznie odpowiedzialny za realizowane zadanie celem obcigzenia lub uznania
kontrahentéw.

Zapis w nocie ksiggowej winien wynika¢ z odpowiednich dokumentéw i zawiera¢ :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

or kolejny wynikajacy z prowadzonej teczki akt.

kwote¢ obcigzenia lub uznania,

dokiadne wyszczegdlnienie tresci z powolaniem si¢ na odpowiednie dokumenty,
okrestenie terminu zaplaty lub inna forme¢ zwrotu,

nazwe kontrahenta i jego dokladny adres,

podpisy osdb wyznaczonych.

Podstawg sporzadzenia noty sa odpowiednie dokumenty (porozumienia, umowy, rachunki).

Note ksiggowa wysyla sig do kontrahenta przesytka polecona tub za potwierdzeniem odbioru,
odnotowujac na kopiach fakt jej wyslania.

Nota ksiggowa po je) oznakowaniu i zaksiegowaniu zostaje wigczona do zbioru dowodow
ksiegowych. Trzeci egzemplarz noty podlega wtaczeniu do teczki rzeczowej.

§19.

Noty korygujace sporzadzane s3 w dwéch egzemplarzach przez wydzial merytorycznie

odpowiedzialny za realizowane zadanie celem poprawy stwierdzonej pomytki w otrzymanej
fakturze.
Notami korygujacymi mozna poprawié blednie wpjsane elementy faktury, np.:

1)

data wystawienia,

numer faktury,

imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy oraz ich adresy,

numery identyfikacyjne podatnika (sprzedawcy) i nabywcy,

data dokonania lub zakoficzenia dostawy towardw lub wykonania ustugi lub data otrzymania
zaplaty,

nazwa (rodzaj) towaru Jub ustugi,

termin platnosci,

adnotacje na fakturze (np. ,,odwrotne obcigzenie” ezy ,,procedura marzy™),

sposéb zaplaty.

Nota korygujaca powinna zawierac:

1)
2)
3)

4)

wyraz "NOTA KORYGUJACA",

numer kolejny i date jej wystawienia,

imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy i numer za
pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za pomoca
ktérego nabywca towarow Jub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od
wartosci dodanej,

dane zawarte w fakturze. ktdrej dotyczy korygowana faktura, okreslone w art. 106e ust. | pkt 1-6
ustawy 0 VAT:

data wystawienia,

kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii. kiéry w sposéb jednoznaczny
identy fikuje fakturg.

imiona i nazwiska tub nazwy podatnika i nabywcy 1owaréw lub ustug oraz ich adresy,

numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku (czyli NIP),
numer, za pomoca ktérego nabywca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku (czyli NIP) lub
podatku od wartosci dodanej, pod ktdérym otrzymatl on towary lub ustugi,



4.

5.
6.

w

— dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towardw fub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaplaty (jezeli data taka zostala wskazana na korygowanej fakturze);

5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej.

Note korygujacg podpisnje dyrektor wydzialu merytorycznie odpowiedzialny za realizowane

zadanie.

Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury.

Nota korygujgca po jej otrzymaniu zostaje podigczona pod fakture, kidrej dotyczy t wigczona w

zbiér dowodow ksiegowych.

§ 20.

Faktury wtasne wystawia si¢ wylacznie po dokonaniu wptaty przez kontrahenta i na jego wniosek.
Sporzadza je w dwdch egzemplarzach pracownik Wydzialu Finansowego niezwlocznie po wplywie
$rodkow pienieznych zwigzanych z dokonaniem zaplaty przez zobowiazanego.

Faktura powinna zawieracé :

1) daig wystawienia,

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktdry w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika t nabywcy towardw lub uslug oraz ich adresy,

4) numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

5) numer, za pomocg ktdrego nabywca towaréw lub uslug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku
lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub uslugi,

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaplaty, jezeli nastapila przed sprzedaza, o ile taka data jest okreslona i rézni sie od daty
wystawienia faktury,

7) nazwg (rodzaj) towaru Jub ustugi,

8) miare i ilo$¢ (liczbg) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych uslug,

9) cen¢ jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowg netto),

10) kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu wczesniejszej zaplaty.,
o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie¢ jednostkowej netto,

11) wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, abjetych transakeja, bez kwoty podatku
(wartosé sprzedazy netto),

12) stawke podatku,

13) sum¢ warlodei sprzedazy nefto, z podzialem na sprzedaz objgta poszczegélnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

i4) kwot¢ podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku,

15) kwote naleznodci ogétem.

Fakture podpisuje pracownik Wydziatu Finansowego wystawiajacy fakture.

Jeden egzemplarz faktury Wydzial Finansowy wysyla do kontrahenta przesylka polecong -

odnotowujac na kopii fakt jej wyslania lub za potwierdzeniem odbioru. Drugi egzemplarz faktury

pozostaje w Wydziale Finansowym.

§21.

Pokwitowania wplat - sporzadza je kasjer w programie komputerowym w celu udokumentowania
faktu przyjecia gotéwki do kasy z tytutu realizowanych gotowkowo dochodéw budzetowych lub
zwrotu wydatkéw (wplaty niewykorzystanych zaliczek, splata zobowigzania wynikajacego z noty
obcigzeniowej itp.).

Kwitariusz K-103 jest drukiem $cistego zarachowania i podlega wpisaniu do ksigzki drukéw $cislego
zarachowania prowadzonej przez kasjera. Druki Kwitariusz K-103 wykorzystywane s3 w przypadku



11.
12.

awarii systemu komputerowego w kasach.
Przyjeta gotdwke kasjer odprowadza do banku na koniec dnia Jub w nastgpnym dniu sporzadzajac
w tym celu bankowy dowdd wptlaty.

§22.

Polecenia wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik Zespolu do Spraw Osobowych nadajac im

kolejny numer oraz rejestrujac fakt ten w systemie elektronicznym.

Polecenie wyjazdn stuzbowego podpisuje :

1) dla Starosty Nowosadeckiego. delegowanego poza teren powiatu nowosadeckiego - Wicestarosta
Nowosadecki,

2) dla czZlonkdéw Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego, Starosta Nowosgdecki, Wicestarosta
Nowasadecki lub Sekretarz Powiatu Nowosadeckiego,

3) dla Skarbnika Powiatu Nowosadeckiego i Sekretarza Powiatu Nowosadeckiego, Starosta
Nowosadecki, Wicestarosta Nowosadecki,

4) dla pracownikéw Starostwa, Starosta Nowosadecki, Wicestarosta Nowosadecki lub Sekretarz
Powiatu Nowosadeckiego.

Po odbyciu podrdozy sluzbowej, pracownik niezwlocznie, nie pézniej niz 14 dni po odbyciu podrézy

stuzbowej, dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy przyjmujac za podstawg rozliczenia najtafiszy

srodek Jokomocji lub §rodek wskazany w poleceniu wyjazdu. W celu udokumentowania poniesionych

kosztdéw podrézy przyjmuje si¢ bilety komunikacyjne.

W przypadku gdy celem podrézy sluzbowej jest szkolenie, konferencja, spotkanie itp. oraz gdy podréz

stuzbowa trwa dluzej niz dobe. a w rozliczeniu kosztéw brak jest rachunku za nocleg, w miejscu

przeznaczonym na potwierdzenie pobytu sluzbowego nalezy zlozy¢ o$wiadczenie o tym czy

organizator zapewnit wyzywienie (w jakim zakresie) i nocleg.

Wypelnione polecenie wyjazdu pracownik przedklada Dyrektorowi Wydzialu lub Kierownikowi

Zespolu, celem stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego, zatwierdzenia wyliczonych do zwrotu

kosztéw podrdzy oraz nadania klasyfikac}i strukturalnej wydatku.

Fakt stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego oraz zatwierdzenia wyliczonych do zwrotu

kosztéw podrozy jest rGwnazmaczny ze sprawdzeniem pod wzgledem merytorycznym. Stwierdzenia

tego dokonuje si¢ na druku polecenia wyjazdu stuzbowego na drugiej stronie, w okienku

przeznaczonym do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

Fakt nadania klasyfikacji strukturalnej wydatku - odnotowyje si¢ na dowodzie obszar tematyczny

i kategori¢ wydatku strukturalnego lub gdy wydatek nie miesci si¢ w kategoriach wydatku

strukturalnego, umieszeza sie napis .nie dotyczy”. Wskazania powyzsze nalezy opatrzyé daty

i podpisem osoby odpowiedzialnej za potwierdzenie prawidtowosci merytorycznej realizowanego

wydatku.

Wypelnione w powyzszy sposéb i zweryfikowane polecenie wyjazdu stuzbowego przekazywane jest

do Wydzialu Finansowego.

W  Wydziale Finansowym delegacja podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalnym

i rachunkowym. Uprawniony pracownik Wydzialu Finansowego weryfikuje poprawnos$¢ wyliczenia

poniesionych kosztéw podrozy.

. Delegacja bezkosztowa zostaje przekazana do Zespotu do Spraw Osobowych  podlega wpigciu do

zbioréw delegacji bezkosztowych.

Delegacja kosztowa zostaje przekazana do dalszej akceptacji.

Po zatwierdzeniu przez osoby wyznaczone do dyspozycji Srodkami pieni¢znymi oraz wyplacie
w kasie badz przelewem na konto bankowe pracownika, delegacja zostaje oznakowana, zaksiggowana
1 wlgczona do zbioru dowodow ksiggowych,

. W przypadku gdy podréz stuzbowa zostaje odwolana, pracownik zwraca delegacje stuzbowsa do

Zespotu do Spraw Osobowych, gdzie polecenie to zostaje anulowane i pozostaje w dokumentach
Zespolu.
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§23.

Whioski dotyezace wyplaty zaliczek sg podstawa do wyplaty zaliczek gotéwkowych.
Whniosek o wyplatg zaliczki powinien zawieraé: okreslenie osoby pobierajacej zaliczke. cel zaliczki

i przeznaczenie oraz termin rozliczenia, oraz klauzule ,,Wyrazam zgode na potracenie z najblizszego
wynagrodzenia kwoty nierozliczone] zaliczki”.

Zaliczki moga by¢ udzielane wtadciwym merytorycznie pracownikom na realizacje okreslonych
wydatkéw.

Nie jest dopuszczalne udzielanie kilku zaliczek jednoczesnie — nastgpne) zaliczki udzieli¢ mozna pod
warunkiem rozliczenia poprzednie;.

Whniosek podpisuje pod wzgledem merytorycznym  dyrektor wydziatu merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania.

Wstepnie skontrolowany oraz zatwierdzony do wyplaty przez osoby wyznaczone wniosek o wyplate
zaliczki stanowi dla kasjera podstawe wyptaty pobranej z odpowiedniego rachunku bankowego
gotéwki osobie wymienionej we wniosku.

Rachunek sfinansowany z zaliczki nalezy odpowiednio opisaé aby zapobiec powtdrnemu przekazaniu
go do kasy celem wyptlaty, wzglednie ztozy¢ 1acznie z drukiem ,rozliczenie zaliczki®.

§ 24.

Spisy z natury sporzadzane s3 na arkuszach generowanych elektronicznie badz na arkuszach recznych
stanowigcych druki $cislego zarachowania i podlegajg wpisaniu do ksiazki drukéw Scislego
zarachowania prowadzone) przez kasjera.
Arkusze spiséw z natury oraz zestawienia réznic inwentaryzacyjnych przechowuje si¢ w oddzielnej
teczce TZeCZowe;j.

§ 25.

Sprawozdania budietowe powiatowych jednostek organizacyjnych podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez Wydzial Finansowy.
Po ich sprawdzeniu, oznaczeniu zostaja zaksiggowane i wpigte w odpowiednie teczki rzeczowe.

§ 26.

Umowy powinny by¢ sporzadzane zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego, z ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych, regulaminem udzielania zamdwien publicznych w trybie pozaustawowym w
Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu oraz innymi przepisami szczeg6lnymi.

Kopia umowy winna by¢ przekazana niezwiocznie (nie péznej niz 7 dni od momentu podpisania) do
Wydzialu Finansowego celem uj¢cia kwoty wynikajacej z umowy w ksiggach rachunkowych.

§27.

Polecenia przelewu sporzadzajg pracownicy Wydziatu Finansowego na podstawie zatwierdzonych do
wyplaty rachunkéw, faktur, decyzji o przekazaniu przedpiaty np. na prenumerate wydawnictw, na
szkolenia, na wykonanie zadan (zaliczka wynikajaca z umowy) itp., decyzji o przekazaniu $rodkéw
dla powiatowych jednostek organizacyjnych, o przekazaniu dotacji itd.

Polecenia przelewu plac, zestawier potracen z fist plac  skladek na ubezpieczenie spoleczne. zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych. skladek i splat zadluzenia na rzecz PKZP, skladek na
rzecz PZU. przelewdw na rachunek oszczedno$ciwo-rozliczeniowy, splat pozyczek z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, egzekucji komomiczych), sporzadzaja wyznaczeni pracownicy
Wydziatu Finansowego na podstawie dokumentow zatwierdzonych do wyplaty.

Sporzgdzone polecenie przelewu wraz z dowodem stanowigcym podsiawe jego sporzgdzenia




podpisujg osoby wyznaczone do dysponowania srodkami pienieznymi zgodnie z wzorami podpiséw
zlozonymi w banku.

Po podpisaniu polecenie przelewu zostaje przekazane przez wymaczonych pracownikdw Wydzialu
Finansowego do banku, celem realizacji.

§ 28.

Wyplata gotéwki z banku jest realizowana za posrednictwem systemu elektronicznego
udostgpnionego przez bank wyfoniony w drodze przetargu nieograniczonego oraz poprzez
wystawienie czeku gotdwkowego.

Whniosek wyplaty za posrednictwem systemu elektroniczmego wystawia pracownik Wydziahu
Finansowego na wniosek kasjera. '
Kasjer zwraca si¢ o sporzadzenie wyplaty za posrednictwem systemu elektronicznego na utworzenie
statego zapasu gotéowki w kasie a nastgpnie na jego uzupelnienie na podstawie zgromadzonych
dowodéw ksiegowych zrealizowanych ze stalego zapasu ewentualnie na $ci$le okre$lone wydatki
realizowane gotdwkowo, ktdrych kwota wynika z dokumentéw zZrédtowych przekazanych kasjerowi
do wyplaty.

Dyspozycja sporzgdzona za posrednictwem systemu elektroniczmego jest sprawdzana i podpisywana
przez osoby do tego wyznaczone, zgodnie z kartg wzoréw podpiséw w banku, jest podstawg podjecia
gotéwki z banku.

Fakt podj¢cia gotdwki jest niezwiocznie odnotowywany przez kasjera w raporcie kasowym.

Czeki gotdwkowe (druki), sa drukami Scislego zarachowania podlegajacymi ewidencji w ksigzce
drukdw Scislego zarachowania prowadzonej przez kasjera.

Czeki wystawia kasjer na $ciéle okre$lone wydatki realizowane gotéwkowo, ktérych kwota wynika
z dokumentdw Zréddiowych przekazanych kasjerowi do wyplaty.

Czek sprawdzony i podpisany przez osoby do tego wyznaczone. zgodnie z kartg wzordw podpisdw
w banku, jest podstawa podjecia gotéwki z banku.

Fakt podjecia gotéwki jest niezwlocznie odnotowywany przez kasjera w raporcie kasowym.

§ 29.

Polecenia przekazania dotacji sporzadza wydzial merytorycznie odpowiedzialny za reatizacje danego
wydatku i przekazuje do Wydzialu Finansowego.

Polecenie przekazania dotacji powinno zawieraé numer z rzeczowego wykazu akt, nazwe jednostki
otrzymujacej dotacje, numer jej rachunku bankowego, kwot¢ dotacji, podziatke klasyfikacji
budzetowej, do ktérej nalezy zakwalifikowaé dotacje oraz przeznaczenie dotacji.

Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym polecenie przekazania dotacji podpisuje Dyrektor
wydziatu.

Otrzymane polecenie przekazania dotacji Wydzial Finansowy sprawdza pod wzgledem formalno-
rachunkowym, zatwierdza do wyptlaty przez osoby wyznaczone, a nast¢pnie przygotowuje przetew.
Polecenie przekazania dotacji po przekazaniu $rodkéw, oznacza sig¢ kolejnym numerem ksiegowym,
ksi¢guje i wigcza do dowoddw ksiggowych.

§ 30.

Decyzje administracyine - sporzadza je wydzial merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danego
wydatku i przekazuje do wierzyciela oraz do Wydzialu Finansowego celem wyplaty wierzycielowi
kwoty wynikajacej z decyzji.

Wydziat Finansowy sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym, zatwierdza do wyplaty przez
0soby wyznaczone, a nast¢pnie przygotowuje przelew,

Decyzje adminjstracyjng po przekazaniu srodkdw. oznacza si¢ koleyjnym numerem ksiggowym.




ksieguje i wigcza do dowodow ksiegowych.
§ 31.

Polecenia zaplaty - sporzadza je wydzial merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego wydatku
(na podstawie posiadanej umowy lub innych dokumentdw, z ktérych wynika zobowigzanie
do zaplaty) i przekazuje do Wydziatu Finansowego celem wyplaty wierzycielowi kwoty wynikajace;j
z polecenia.

Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym polecenie podpisuje dyrektor wydziatu.

Wydziat Finansowy sprawdza polecenie zaplaty pod wzgledem formalno-rachunkowym, zatwierdza
do wyptaty przez osoby wyznaczone a nastgpnie przygotowuje przelew.

Polecenie zaplaty po przekazaniu $rodkéw, oznacza si¢ kolejnym numerem ksiegowym, ksieguje i
wlacza do dowoddéw ksiegowych.

§ 32.

Dowaodv dotyczace gospodarki rzeczowymi skiadnikami majatku

1.

Wydziat Administracyjny prowadzi ewidencje ilosciowy $rodkéw trwalych z podzialem na
poszczegblne grupy rodzajowe zgodne z grupami ustalonymi w ksigdze inwentarzowej prowadzonej
przez Wydzial Finansowy.

Wydzial Finansowy na podstawie ewidencji nadaje numery inwentarzowe.

Ewidencj¢ syntetyczng i analityczng ilosciowo-wartodciowy $rodkéw trwatych prowadzi Wydzial
Finansowy za pomoca :

1) ksiegi inwentarzowej,
2) kont syntetycznych,
3) szezegdlowych kart analitycznych poszezegoinych srodkéw trwalych.

Wpis obiektu $rodka tswatego do poszczegdlnych pozycji ksi¢gi inwentarzowej nastepuje na
podstawie wiasciwego dowodu przychodowego OT z zaznaczeniem miejsca jego uzytkowania.
Wpis $rodka trwalego zakupionego, nastepuje pod data sprzedazy, natomiast srodki trwale pochodzace
z inwestyc)i, pod data protokotu przekazania $rodka trwalego do uzytkowania. Poszczegbine obiekty
winny by¢é w sposéb trwaly oznaczone numerami inwentarzowymi, kodami kreskowymi
umozliwiajagcymi ich identyfikacj¢. Numer inwentarzowy sklada si¢ z numeru symbolu klasyfikacji
rodzajowej srodkéw trwatych GUS, kolejnego numeru porzadkowego oraz kodu kreskowego.
Skreslenie obiektu z ksiggi inwentarzowej na skutek postawienia go w stan likwidacji. nieodptatnego
przekazania, sprzedazy lub przekwalifikowania polega na odnotowaniu faktu rozchodu
w odpowiednich rubrykach ksiegi na podstawie wtasciwych dowodéw rozchodowych.

Ewidencje na kontach syntetycznych i na szczegbélowych karach analitycznych poszczegdlnych
$rodkdw  trwalych prowadzi Wydzial Finansowy. Ewidencja ta umozliwia sporzadzanie
sprawozdawczodci i bilansu, kontrol¢ gospodarki sktadnikami majatkowymi wedlug miejsc ich
uzytkowania a takze daje podstaw¢ do przeszacowywania wartosci majgtku  w terminach i na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Kart¢ analityczng wypelnia si¢ zgodnie z danymi na
znormalizowanych formularzach p.n. “Karta kontowa srodkéw trwatych™.

Dokumentacj¢ obrotu srodkami trwalymi stanowig nast¢pujace dowody sporzadzane przez pracownika
prowadzgcego ewidencje ilosciowg Srodkéw trwalych:

1} OT - formularz przyjgcia Srodka trwatego do uzytkowania,

2) PT - formularz protokotu przekazania-przyjgcia Srodka trwatego,

3) LT - formularz likwidacji $rodka trwatego,

4) MT - zmiana miejsca uzytkowania.

[nne zmiany dotyczace stanu $Srodkow trwatych dokonywane sa w oparciu o odpowicdnie
{nie znormalizowane) dowody jak :

1)} protokot przeklasyfikowania,



2) protokd! réznic inwentaryzacyjnych,
3) protokd! przeszacowania wartosci itp.

§ 33.

OT - Dowdd pryyjecia Srodka trwalego do ugytkowania

Dokument OT wystawiany jest w dniu przyj¢cia srodka trwatego do eksploatacji przez pracownika
odpowiedzialnego za §rodek trwaly.
1. Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowia:

1
2)
3)

faktury - dla srodka trwalego w drodze bezposredniego zakupu,

protokotu nieodplatnego przekazania-przyjecia,

protokotu odbioru dokonanepo komisyjnie w przypadku srodka trwatego powstalego w wyniku
inwestycji.

2. Dowdd OT powinien zawieraé co najmnie; :

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

numer kolejny dowodu.

date wystawicnia dowodu,

numer inwentarzowy $rodka,

nazwe wynikajacg z dokumentacji inwestycji lub faktury,

charakterystyke érodka, np. : typ, numer fabryczny. rok produkcji, inne parametry charakterystyki
nazwe dostawcy lub wykonawey,

numer i dat¢ dowodu dostawy,

miejsce uzytkowania,

ceng nabycia,

10) podpis osoby, ktérej powierzono srodek lub zespotu przejmujacego.
3. Dowdd OT wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1)
2)
3)

dla Wydzialu Finansowego,
dla uzytkownika bezposredniego.
dla osoby sporzadzajacej OT.

§ 34.

PT - Protokdl prrekazania-pryyjecia

I. Dowdd PT stuzy do udokumentowania :

1
2)

nieodpliatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce,
nieodplatnego otrzymania $rodka trwatego od innegj jednostki organizacyjne;j.

2. Dowdd PT powinien zawiera¢ co najmnie;j :

8)

numer kolejny PT u przekazujacego,

date dowodu,

nazwe jednostki, ktdéra przekazuje i jej adres,

nazwg¢ jednostki, kiéra przejmuje i jej adres,

numer inwentarzowy przekazywanego $rodka w jednostce przekazujacej,
nazwe Srodka 1 ew. jego charakterystyke.

wartos¢ srodka,

podpis 0s6b reprezentujacych jednostke przekazujaes i przyjmujaca,

3. Dowdd PT wystawia sie w trzech egzemplarzach:

1
2)
3)

dla Wydziatu Finansowego,
dla strony przekazujace;j,
dla strony przyymujace;j.

4. Analogiczny tryb dokumentowania obowiazuje przy nieodplatnym otrzymaniu $rodka trwalego.



§ 35.

LT - likwidacja Srodka trwalego

1. Dowdd likwidacji $rodka trwalego stuzy do udokumentowania jego :

1) zuzycia,

2) Zzniszczenia,

3) sprzedazy, jesh uznano go za zbedny.

2. Tok postgpowania jest nastgpujacy:

1) bezposredni uzytkownik zglasza na piémie osobie odpowiedzialnej za prawidlowa gospodarkg
srodkami trwalymi zbedny $rodek trwaly,

2) na podstawie tego zgloszenia osoba odpowiedzialna za prawidlowg gospodarke srodkami
trwatymi, w przypadku niemozliwosci zagospodarowania $rodka rozpoczyna dziatalnosgé
likwidacyjng poprzez sporzadzenie wykazu zbgdnych $rodkéw trwatych,

3) Starosta powoluje zarzgdzeniem komisje likwidacyjng, kiéra dokonuje przegladu zgloszonych
$rodkow trwatych. Komisja kwalifikuje kazdy $rodek trwaly wedlug stanu technicznego do
uptynnienia lub ztomowania,

4) na tej podstawie osoba odpowiedzialna za prawidlowg gospodarke srodkami trwatymi wystawia
dowdd LT.

3. Dowdd LT winien zawiera¢ ;

1) numer inwentarzowy $rodka trwalego,

2) jego nazwg,

3) miejsce jego uzytkowania,

4) orzeczenie komisji likwidacyjnej, w ktdrym nalezy podaé zarzadzenie powotujace czlonkdw
komisji oraz uzasadnienie komisji w sprawie konieczno$ci przeprowadzenia likwidacji i sposobu
jej dokonania (w przypadku braku miejsca na druku LT orzeczenie mozna sporzadzi€¢ na
odrebnym zataczniku),

5) czytelne nazwiska i imiona cztonkéw komisji, ich stanowiska oraz wlasnor¢czne podpisy,

6) zatwierdzenie wnioskow komisji likwidacyjnej.

7) date rozpoczecia fizycznej likwidacji,

8) dane dotyczace wartosci poczatkowej i jej zmian (na skutek przeszacowania) oraz wszelkie koszty
poniesione oraz dochody uzyskane w zwiazku z likwidacja srodka trwatego.

4, Dowodd LT wraz z protokolem komisji likwidacyjnej zatwierdza Starosta.

5. Do dowodu LT nalezy zalagczy¢ takie materialy, jak :

1) zarzadzenie o powolaniu komisji,

2) opinie rzeczoznawcow (o ile zostaly sporzadzone).

3) protokdl uznania Srodka trwatego za zbedny,

4) dowody zdania na ztom.

6. Dowdd LT wystawia sie dla Jikwidowanego $rodka trwatego w dwéch egzemplarzach:

1) dla Wydzialu Finansowego,

2) dla osoby odpowiedzialne) za gospodark¢ Srodkami trwatymi.

7. Srodki trwate zakwalifikowane na zlom osoba odpowiedzialna za gospodarke érodkami trwatymi
przekazuje komisji likwidacyjnej celem przeprowadzenia fizycmej likwidacji po uprzednim otwarciu
zlecenia demontazowego, jezeli likwidacja danego srodka tego wymaga. Fakt zlomowania $rodka
potwierdza sig:

1) protokolem rozbidrki (demontazu) lub

2) protokotem przekazania do jednostki powolanej do zagospodarowania tego rodzaju odzyskéw.

8. Jezeli likwidacja polega na sprzedazy srodka trwalego - niezaleznie od dowodu LT - osoba
odpowiedzialna za gospodarke $rodkami trwafymi wystawia faktur¢ dla odbiorcy, ze wskazaniem
wplywu naleznosci na konto dochodéw Starostwa Powiatowego.



§ 36.

MT - Zmiana miejsca uiytkowania

i

2.

3.

Dowéd MT dokumentuje przeniesienie $rodka trwalego z komérki. ktdra go uzytkowala do tej pory -
do innej, ktora bedzie od tej pory jego uzytkownikiem.

O przesunieciu $rodka trwatego decyduje Dyrektor Wydzialu Administracyjnego. Strona przekazujaca
i przejmujgca sktadajg swe podpisy na dowodzie MT w rubrykach “przekazal” i “przyjal™.

Z chwilg podpisania odbioru $rodka przez uzytkownika bezposredniego przejmuje on peing
odpowiedzialno$¢ za jego stan.

4. Dowdéd MT powinien zawieraé :

Iy numer kolejny dowodu,
2) dat¢ wystawienia dowodu,
3) numer inwentarzowy Srodka trwatego,
4} nazwg $rodka trwatego.
5) ilosé,
6) warto$¢,
7) uzasadnienie zmiany uzytkownika,
8) podpisy:
a) uzytkownikéw przekazujacych,
b) uzytkownikdédw przyjmujacych.
Dowodd MT sporzadza sie w 4 egzemplarzach :
1) dla Wydzialu Finansowego,
2) dlauzytkownika przekazujacego,
3) dla osoby odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwatymi,
4) dla uzytkownika przejmujacego.

§37.

Wydzial Administracyjny prowadzi ewidencje iloéciowa pozostatych srodkéw trwatych z podzialem
na poszczegélne grupy rodzajowe.

2. Na podstawte ewidencji nadaje numery inwentarzowe.

Ewidencj¢ wartosciows syntetyczng oraz analityczna ilosciowo-wartosciowa pozostalych srodkéw
trwatych prowadzi Wydziat Finansowy :

1) nakontach syntetycznych,
2) w ksiedze inwentarzowe;j.

4. Zapisy w ksiedze inwemarzowej pozostalych srodkéw trwalych dokonywane s3 na podstawie

nastepujacych dowoddéw :

1) OT sporzadzonego na podstawie faktury - przy zakupie, na ktérej pracownik prowadzacy
ewidencje ilosciowa odnotowuje numer inwentarzowy pozostatego srodka trwatego,

2) LT - formularza fikwidacji pozostatego érodka trwatego,

3) PT - formularza protokotu przekazania-przyjecia pozostalego $rodka trwatego,

4) MT - Zmiana miejsca uzytkowania.

§ 38.

Spis jnwentarza u uzZytkownika sporzadza pracownik Wydzialu Administracyjnego - odpowiedzialny
za prawidlowa gospodarke majatkiem - w dwdch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje
u uzytkownika, a drugi w jego aktach. Oryginal spisu nalezy wywiesi¢ w pomieszczeniu uzytkownika.
W spisie takim powinny znalez¢ si¢ $rodki trwale i pozostate srodki trwale,



§ 39.

Majatek obrotowy - materialy

1.

2.

Do materialéw zalicza si¢ wszelkie skiadniki majatkowe przeznaczone do biezgcego zuzycia.
W Starostwie Powiatowym nie prowadzi si¢ magazynu.

Materialy nalezy kupowaé¢ w ilosciach niezbgdnych do witadciwego zapewnienia biezacej dziatalnosci.
Pokwitowanie odbioru materialow przez pracownikdw moze odbywaé si¢ bezposrednio na fakturze
badz tez na wykazie zalaczonym do tej faktury.

W razie zakupu wigkszej ilosci materiatéw nalezy prowadzié¢ ewidencj¢ ich ilosciowego rozchodu.
Ewidencje t¢ prowadzi pracownik, ktéry potwierdzit odbiér materialow.

Zakupy materialdow i czasopism w Starostwie Powiatowym ksiggowane sa bezpoSrednio w koszty
dzialalnosci.



Ll

ROZDZIAL III - DOWODY KSIEGOWE OBCE

§ 41.
Dowodami ksiggowymi obcymi s3 :
1) faktury i rachunki za dostawy towardw,
2) faktury i rachunki za ustugi,
3) noty ksiegowe,
4) wyciagi bankowe wraz z dowodami obrotu pieni¢znego,
5) dowody magazynowe,
6) przekazy pocztowe.
§ 42.
Faktury i rachunki za dostawy towardw wptywajace do Starostwa Powiatowego przyjmuje pracownik
Wydziatu Administracyjnego, sprawdza dane adresowe, rejestruje w elektronicznej Ewidencji Faktur,
pieczgtuje pieczecia wpltywu. Dokumenty te dostarczane s wlasciwemu merytorycznie dyrektorowi
wydzialwkierownikowi zespotu oraz przekazywane w systemie ,,Logito™.
Dalszy obieg tych dokumentdw ksi¢ggowych powinien byé zgodny z procedurg ustalong w Rozdziale |
instrukeji.

§ 43.
Falkaury i rachunki za ustugi - ich obieg ustalono w Rozdziale 1 instrukcji.
Faktury za ustugi objete zieconym nadzorem technicznym winny by¢ sprawdzone i opieczetowane

przez inspektora nadzoru.
Do faktur za roboty remontowe lub inwestycyjne zalacza sie protoké! odbioru robét oraz kosztorys

powykonawczy sprawdzony przez inspektora nadzoru.

§ 44.

Noty ksiegowe - ich obieg ustalono w Rozdziale | .

§ 45.
Wyciagi bankowe s3 drukowane bezposrednio z elektronicznego systemu bankowega przez
uprawnionych do tych czynnosei pracownikéw Wydziahi Finansowego.
Pracownik prowadzgcy ewidencj¢ syntetyczng do danego rachunku bankowego sprawdza kompletniosé
dowoddéw objetych wyciagiem i ewentualnie kontaktuje si¢ z bankiem w celu wyja$nienia niescistosci.
Nastepnie znakuje kolejnym numerem ksiggowym, ksi¢guje i wlacza do zbioru dowoddw ksi¢gowych.

§ 46.

Dowody magazynowe obce - po sprawdzeniu podlegajg podlgczeniu pod fakturg, ktérej dotycza,
ewentualnie podlegajg ksiegowaniu jako zobowigzania wobec dostawcey.

§47.
Przekazy pocztowe - dotyczace kwot wplaconych na rachunek Starostwa Powiatowego za
posrednictwem PPUP “Poczia Polska™ wlasciwa placowka pocztowa przekazuje na rachunek
wskazany w dowodzie wplaty.
Gotéwke nadeslang przekazem pocztowym na adres jednostki nalezy kierowa¢ odrgcznie na wlasciwy

rachunek bankowy.
Niedopuszczalne jest przyjmowanie gotéwki do kasy na podstawie przekazu pocztowego.




