Zarzgdzenie Nr 17/2018
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 16 maja 2018 roku

zmieniajace Zarzadzenie w sprawic wprowadzenia przepisow  wewngetrznych
regulujgcych gospodarke finansowg w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
z2017r. poz.1868 z p6zn.zm.)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 29/2008 Starosty Grudzigdzkiego z dnia 31 grudnia 2008 roku w sprawie
wprowadzenia przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowg w Starostwie
Powiatowym w Grudziadzu zmienionym zarzadzeniem Nr 6/2010 z dnia 28 kwietnia 2010 r., Nr
11/2010 z dnia 21 pazdziernika 2010 r., Nr 17/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r., Nr 10/2014 z dnia
16 kwietnia 2014 r., Nr 17/2016 z dnia 24 listopada 2016 r. oraz Nr 3/2017 z dnia 18 stycznia
2017 r. wprowadza si¢ nastgpujaca zmiang w § 1 ust. 2 zatacznik nr 2 otrzymuje brzmienie jak
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje kierownikéw komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego do zapoznania

z trescia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych, o ktorej mowa w § 1 wszystkich
podlegtych pracownikow oraz przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2018 r.




Zalyceznik

do Zarzadzenia Nr 17/2018
Starosty Grudzigdzkiego

z dnia 16 maja 2018 r.

Instrukeja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

L

2.

3,

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r. poz. 395
z pézn.zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077
z pdzn.zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz.
1579 z p6zn.zm.)

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 1. Podstawowe zasady sporzadzania ksiag rachunkowych i dowodow ksiggowych

L.

Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowac w sposob ciagly, dokonujge
w kolejnych latach obrotowych:
- jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
- wyceny aktywow i pasywow, w tym dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych,
- ustalania wyniku finansowego,
- sporzadzania sprawozdan finansowych w taki sposob, aby informacje z nich
wynikajace za kolejne lata byly poréwnywalne.
Wykazywane w ksiggach rachunkowych na dzien zamkniccia stany aktywow
i pasywow nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy
ksiggach rachunkowych.
W ksiggach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie
osiagniete, przypadajace na jej rzecz dochody i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Wszystkie operacje gospodarcze w  Starostwie Powiatowym powinny by¢
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi.
Dowodem ksiegowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej podlegajacej ewidencjl ksiggowej. Wystawienie konkretnego
dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesuniccia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo finansowych — gotdwkowych lub bezgotowkowych,
w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania,
naliczenia platnosci, wyceny sktadnikow majatkowych 1 roznych rozliczen
wartociowych. Dowodami ksiggowymi dokonuje sie rowniez korekty zapisow
ksiegowych.
Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych — prawidlowe, rzetelne i starannie
opracowane dowody ksiegowe majg za zadanie stworzenie:
- podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegolnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,
- podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkdow.



()

8.

10.

11.

13.

W przypadkach uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow zrodlowych, Starosta moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiggowych dokumentéw zastepezych w formie oswiadczen
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody te powinny zawierac
date dokonania operacji gospodarczej, datg wystawienia dokumentu, przedmiot
i wartos¢ operacji gospodarczej, cel dokonania wydatku oraz podpis osoby. ktora
bezposrednio dokonala wydatku.

Dowod ksiggowy powinien zawierac:

- okre$lenie rodzaju dowodu,

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

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona w jednostkach
naturalnych,

- datg dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzagdzony pod inng data — takze
date sporzadzenia dowodu,

- sprawdzenie pod wzglgdem  merytorycznym, legalnosci,  celowosci
i gospodarnosci, zgodnosci z ustawg — prawo zamowien publicznych, formalno
- rachunkowym przez wiasciwe wydzialy organizacyjne oraz na dowod
sprawdzenia podpisy 0s6b upowaznionych,

- zatwierdzenia pokrycia wydatkéw i zaciagnigtych zobowigzan w planie
finansowym (podpis przez Skarbnika i Starostg lub osob zastepujacych),

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie daty oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

- numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich
wartoéci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.
Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaly
i rzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢
kompletne, zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z operacji,
ktore dokumentuja; by¢ wolne od bledow rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem w
kolejnosci chronologicznej wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowodow ksiggowych.

Bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz z stosownym uzasadnieniem.

. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blgdnej tresci

lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Podstawa ksicgowan sa dowody Zrodlowe (dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej):

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

- zbiorcze — stuzace dokonaniu fgcznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego (lub — wobec braku mozliwosci jego otrzymania, za zgoda Starosty,
nie moze to jednak dotyczy¢ operacji opodatkowanych podatkiem VAT),

- rozliczeniowe — ,,Polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug
nowych kryteriéw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan).



§ 2. Obieg dokumentéw ksi¢gowych

1. Obieg dowodéw ksicgowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu
do Starostwa Powiatowego az do momentu ich zadekretowania i ksiggowania.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwroci¢ do
wlasciwego wydziatu w celu uzupelnienia.

Obieg dokumentoéw ksiegowych powinien odbywac si¢ droga najkrotsza i najprostsza.

Wszystkie wydzialy organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny
dazy¢ do skrécenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowac

nastepujace zasady:

- dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki i inne) po uzupelnieniu pieczatka
wplywu (data wplywu), zaewidencjonowaniu w Sekretariacie Starostwa
i dekretacji przez Sekretarza lub Wicestaroste na Wydzial Finansowy:

a)

b)

¢)

d)

€)

otrzymuje pracownik Wydziatu Finansowego, ktory umieszcza
na dokumencie ksiegowym wszystkie wymagane pieczatki
w celu opisania i sprawdzenia dokumentu,

dokumenty ksiegowe po umieszczeniu odciskéw  pieczatek,
przekazywane sa do opisu merytorycznego odpowiednim
pracownikom, kontroli merytorycznej, —sprawdzenia pod
wzgledem legalnosei, celowosci i gospodarnosci do Sekretarza
lub Kierownikéw Wydzialéw oraz do kontroli pod wzgledem
zgodno$ci z ustawg - Prawo zamdwien publicznych do
pracownika zajmujgcego si¢ zamoéwienia publicznymi. Na
dowdéd  przeprowadzonej kontroli  Sekretarz,  Kierownicy
Wydzialoéw lub osoby zastgpujace skiadajg odrgczne podpisy
i przekazuja do Wydzialu Finansowego, gdzie nast¢puje kontrola
pod wzgledem formalno - rachunkowym,

osoba upowazniona po dokonaniu kontroli formalno -
rachunkowej przekazuje dokumenty do ich zatwierdzenia przez
Skarbnika i Staroste (lub 0sdb je zastgpujacych),

po zatwierdzeniu dokumenty wracaja do Wydziatlu Finansowego
i segregowane sg na terminy platnosci,

zaplaty za faktury i inne platnosci dokonuje si¢ elektronicznie
lacznoscig bankowa, a na dokumencie ksi¢ggowym wpisuje sie
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date zaplaty na pieczatce ,,Zaptacono przelewem dnia ......... .

- dgzyé do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegolne
wydzialy organizacyjne do niezbgdnego minimum, by unikng¢ realizacji
zobowigzan po ustalonym terminie.

§ 3. Rodzaje dokumentdéw ksiggowych

Dowody kasowe - to dowody, ktore stanowig podstawg do wyplacenia gotowki z kasy

lub przyjecia gotowki do kasy przez kasjera. W Starostwie wystepuja nastepujgce
dokumenty w obrocie kasowym :

— dowod wptlaty KP,

—  dowdd wyplaty KW,

— raport kasowy,

— listy plac,

— faktury, rachunki, noty,

— whniosek o zaliczke,

— rozliczenie zaliczki,

— rozliczenie wyjazdu stuzbowego



Dowéd wplaty KP - ,Kasa przyjmie” jest znormalizowanym drukiem Scislego
zarachowania. Dowdd KP jest stosowany jako zastgpezy dowdd wplaty jedynie do
dokumentowania wplywu gotowki do kasy, pobranej z banku na podstawie czeku.
Wystawiony jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych:

- oryginal dolaczony jest do raportu kasowego.

- kopia pozostaje w bloczku drukow.
W przypadku dokonania pomylki nalezy wszystkie egzemplarze anulowa¢ przez
przekre$lenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem
osoby, ktdra go anulowala i pozostawi¢ w bloczku drukow.
Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

Dowd6d wyplaty KW —,, Kasa wyplaci” jest to dokument zastgpezy przy wyplacie
gotéwki z kasy, w przypadku gdy wyplata nie jest dokonywana na podstawie
zrodlowych dowodéw kasowych. Dowody wplat i wyplat sporzadzane s3 metoda
przebitkowa, przy czym oryginal wraz z raportem kasowym przekazywany jest do
osoby prowadzacej ksiggowos¢ Starostwa.
Osoba wystawiajagca dowdd ,,KW” wpisuje nastepujace dane:

- datg wyplaty,

- nazwisko i imie oraz adres osoby na rzecz, ktorej dokonuje si¢ wyplaty,

- tytul wyplaty,

- kwote wyplaty cyframi i stownie.
Oryginal dowodu KW zatwierdza do wyplaty Skarbnik lub osoba zastgpujaca,
podpisuja: kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktdra naleznosc otrzymuje.

Raport kasowy — sluzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie Starostwa.
Sporzadza go kasjer w dwoch egzemplarzach — ,,Raport kasowy NR...."w terminach
na 15 i ostatniego dnia miesiaca. W przypadku zastgpstw raport kasowy moze
obejmowaé okres kilkudniowy. Okres musi by¢ zaznaczony na poczatku raportu, zapisy
powinny by¢ w nim dokonywane chronologicznie na poszczegdlne dni dokonania
wplaty lub wyptlaty. Dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotowki nalezy wpisac
do raportu w dniu, w ktorym zostaly zrealizowane. Rozchodowe i przychodowe
dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru 1 pozycji
raportu kasowego. Wszelkie wplywy gotowki do kasy ujmowane s3 po stronie
przychodéw, natomiast wyplaty gotowki po stronie rozchodéow. Suma obrotéw po
stronie przychodéw i stanu kasy z poprzedniego okresu musi by¢ rOwna sumie
rozchodow i obecnego stanu kasy.

Raport kasowy prowadzony jest odrgbnie dla kont wydatkow 1 ZFSS,

Listy plac — sporzadza si¢ do wyplaty ryczaltu samochodowego, listy wyplat
sedziowskich, list plac i innych $wiadczen i wyplat jednorazowych oraz $wiadczen
z ZFSS.

Faktury, rachunki, noty zewnetrzne — otrzymuje kasjer do realizacji za zakupione
rzeczowe skladniki majatkowe, materialy oraz inne towary i ustugi, ktorych zakup
miesci sie w planie wydatkow.

Whiosek o zaliczke — stuzy do udokumentowania wyplaty zaliczki np. na zakup
materialow dla potrzeb administracyjno — gospodarczych. Wniosek sporzadzany jest
w jednym egzemplarzu przez osobe wnioskujaca. Kierownik wydziatu (przetozony
osoby wnioskujacej) akceptuje wniosek pod wzgledem merytorycznym, Skarbnik
akceptuje wniosek pod wzgledem formalno — rachunkowym, zatwierdza Starosta.
Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie péZniej niz
w terminie 7 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki roczne na zakupy administracyjno
— gospodarcze powinny by¢ rozliczone najpozniej do ostatniego dnia roboczego danego
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roku. Zaliczki powinny by¢ wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem. Nierozliczenie
zaliczki w okreslonym terminie bedzie skutkowalo potraceniem nierozliczonej kwoty
zaliczki z wynagrodzenia pracownika.

Rozliczenie zaliczki — sluzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go
w jednym egzemplarzu pracownik, ktory zaliczke pobral. Do druku zalacza sig
dowody — rachunki lub faktury stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Jezeli
przedstawione dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej
zaliczki, woéwezas roznice wyplaca si¢ pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku
roznica podlega zwrotowi do kasy.

Rozliczenie wyjazdu sluzbowego — Starosta, wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego,
okresla pracownikowi czas trwania podrézy stuzbowej oraz S$rodek lokomocji.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji. Rachunek
kosztéow podrézy po sprawdzeniu wykonania polecenia stuzbowego podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym oraz
zatwierdzeniu do wyplaty.

Dokumenty bankowe — to takie dowody, ktére powodujg zmiang posiadania srodkow
na rachunku bankowym a zwlaszcza:

- bankowy dowdd wplaty,

- czek gotowkowy,

- polecenie przelewu,

- wyciag z rachunku bankowego.

Bankowy dowéd wplaty — stosowany przy wplatach na rachunki wilasne do banku.
Dowdd wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.

Czek gotowkowy — czek gotowkowy jest drukiem scistego zarachowania, ktory
ewidencjonuje si¢ po pobraniu go z banku. Czeki wydawane sg na wystawianych przez
bank blankietach zawierajagcych nazwe banku, numer czeku. Czek wypelnia kasjer
w jednym egzemplarzu, zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Tresci czeku nie mozna przerabiaé. W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot
nazwisk itp.) czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
LANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowala. Prawidlowo
wypelniony druk czeku podpisywany jest przez osobg upowazniona, zgodnie z kartg
wzordw podpisow ztozong w banku, ktory prowadzi obstuge Starostwa.

Polecenie przelewu — podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢
oryginal dokumentu podlegajgcy zaplacie — faktura, rachunek lub inny dowdd
ksiggowy.

Polecenia przelewu droga elektroniczng przygotowuje pracownik Wydziatu
Finansowego, ktéry odpowiedzialny jest za poprawno$¢ wprowadzonych danych,
zwlaszeza nazwe i numer konta bankowego kontrahenta. Po wprowadzeniu danych
nalezy je sprawdzi¢ i uzgodnié, nastgpnie przygotowane przelewy sg akceptowane
przez osoby upowaznione (zgodnie z bankowa karta podpisow) i przetransferowane
droga elektroniczna do banku. Osoby upowaznione do podpisywania zlecen platniczych
posiadaja no$niki CD umozliwiajace im zlozenie podpisu elektronicznego.

Polecenie przelewu na dokumencie papierowym wystawia pracownik Wydziatu
Finansowego, podpisujg osoby upowaznione, nastgpnie dokument skiadany jest do
realizacji w banku prowadzacym obstuge rachunkow Starostwa.



Wyciag z rachunku bankowego — otrzymany z banku powinien by¢ niezwlocznie
sprawdzony przez pracownika Wydzialu Finansowego. Wyciag z rachunku bankowego
odzwierciedla stan srodkow pienieznych na danym rachunku.

Dokumenty wyplat wynagrodzen

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzen sg:
- listy wynagrodzen pracownikéw wraz z zasitkami z ubezpieczenia spolecznego
i wynagrodzenia za czas choroby,
- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
- listy wyplat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzielo itp.,
przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.
Listy plac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego w oparciu o angaze
pracownikéw na podstawie sporzadzonych dowodow zrédlowych przez pracownika
zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi.

Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sa:

- akt powolania lub wyboru,

- umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prace,

- pisma okreslajagce wysoko$¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace
wysoko$¢ nagrod,

- zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub - potwierdzone przez
kierownikéw wydzialow - zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

- rachunek za wykonang prace,

- inne dokumenty majace wplyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenie o czasowe] niezdolnosci do pracy itp.).

Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
- numer listy,
- okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko 1 imi¢ pracownika,
- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
- sume naleznego kazdemu pracownikowi netto,
- sume potrgcen z podzialem na poszczegolne tytuty,
- lagczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.

W listach plac dopuszcza si¢ dokonywanie nastgpujacych potracen:
- podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
- skladek z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego,
- naleznosci egzekucyjnych na mocy tytuléw wykonawczych,
- zaliczek pienigznych udzielonych pracownikowi,
- innych potrgcen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
- kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
- osobe sporzgdzajaca,
- osobe potwierdzajgca zgodno$¢ pod wzgledem merytorycznym,
- osobe dokonujacg sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym,
- Skarbnika lub osobe zastepujaca,
- Staroste lub osobg zastepujaca.

Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na Konta

bankowe pracownikéw winno nastgpi¢ w terminie 27 dnia miesigca (od stycznia do
listopada) oraz 20 grudnia. Jezeli jest to dzien wolny od pracy, wowczas wyplata
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wynagrodzenia nastgpuje w dniu poprzedzajgcym w formie bezgotowkowej za
posrednictwem konta osobistego po uprzednim wyrazeniu zgody. Wynagrodzenie
platne jest co miesigc z dotu.

Dokumenty wyplaty diet

Podstawowym dokumentem do wyplaty diet radnym jest lista wyplat diet.

Listy sporzadza pracownik Wydzialu Organizacyjnego w oparciu o zasady zawarte
w stosownych uchwalach Rady Powiatu i na podstawie list obecnosci na posiedzeniach
komisji czy sesji.

Listy powinny zawierac:
- okres — miesigc za jaki obliczono diete,
- nazwisko i imie radnego,
- sumg naleznej diety.

Listy diet radnych podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:
- merytorycznym — przez Sekretarza lub osobg zastgpujgeg 1 Przewodniczacego
Rady,
- rachunkowym przez pracownika Wydzialu Finansowego,
- zatwierdzeniu przez Skarbnika i Staroste lub osoby zastepujgee.
Wyplaty diet dokonywa¢ nalezy na imienny rachunek wskazany przez radnego.

Dokumenty dotyczgce majatku trwalego

Ewidencja skladnikow majatku trwalego prowadzona jest w Starostwie oddzielnie dla:
- $rodkow trwatych z podzialem na
a) podstawowe $rodki trwale o wartosci rownej lub wyzszej nhiz
10.000,-z1,
b) pozostale srodki trwale (wyposazenie) o wartosci od 500,- zt
(z wylgczeniem przyjmowanych na ewidencjg wyposazenia bez
wzgledu na ceng np. meble, maszyny i urzgdzenia biur itp.)
- wartosci niematerialne i prawne z podzialem na:
a) podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartosci rownej
lub wyzszej niz 10.000,-zt
b) pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartosci nizszej niz
10.000,-z1.

Skladniki majatku trwalego spelniajace wszystkie kryteria zaliczenia do $rodkow
trwalych przyjmuje sie do ewidencji ksiggowej Srodkow trwalych, rozrézniajac ich
grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacjg rodzajowa Srodkow trwalych (KST).

Ewidencja $rodkow trwalych i pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest w systemie STOCK na podstawie
otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu majatku tj. zakupu, sprzedazy,
likwidacji, przyjecia $rodka trwalego z inwestycji, nieodplatnego przyjecia lub
przekazania srodka trwalego itd.

Za sporzadzanie dokumentow ksiggowych zwigzanych z ruchem $rodkéw

trwalych odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkow trwatych sporzadza si¢ na ogdlnie
stosowanych drukach. Obowiazuje numeracja ciggla w ciggu roku dla danego rodzaju
dokumentu. Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch takich samych numeroéw dla
danego rodzaju dowodow.

Stosuje si¢ nastepujace dowody dokumentujgce ruch srodkow trwatych:
- przyjecia $rodka trwalego do uzywania,
- protokoét zdawczo — odbiorezy $rodka trwalego,
- likwidacja $rodka trwalego,



protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje Srodka trwalego — oryginal.
W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego pracownik Wydzialu Organizacyjnego
zajmujacy si¢ ewidencja Srodkéw trwalych, na podstawie faktury lub rachunku,
sporzadza dowod przyjecia $rodka trwalego OT w momencie przyjecia tego $rodka
trwatego do uzywania.
W przypadku nieruchomosei glownym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny.

Dowéd OT — ,,Przyjecie srodka trwalego” sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:

- oryginal dla Wydzialu Finansowego w celu ujgcia w ewidencji syntetycznej
ksiag rachunkowych, gdzie nalezy dolgczy¢ kserokopi¢ dokumentu zrodlowego
(faktura, rachunek lub inny dokument) oraz w ewidencji analitycznej,

- kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwalymi.

Ten sam sposob postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwalego
z inwestycji.
Dowdéd OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe $rodka trwalego oraz jego krotkg charakterystyke,

- miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

- okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

- warto$é poczgtkowa, stawke amortyzacyjna.

Dowéd PT — ,Protokél zdawczo — odbiorczy $rodka trwalego” — sluzy do
udokumentowania nicodplatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce lub przez
inng jednostke. Podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych
dokumentow:

- decyzja o przekazaniu,

- akt darowizny,

- protokot przekazania,

- dowod PT,

- inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania $rodka trwalego

oraz okreslajacy warto$¢ i podstawowe cechy $rodka trwalego.

Dowéd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosei charakterystyke srodka trwalego,
okreslenie wartosci 1 dotychczasowe umorzenie przekazywanego srodka trwalego,
numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujgca
srodek trwaly dla przejmujacego w celu ujecia Srodka trwalego w ewidencji ksiggowej
oraz w systemie STOCK.

Dowéd LT - ,Likwidacja $rodka trwalego” nastepuje na skutek zuzycia,
zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego
stuzy dowod LT.
Likwidacji dokonuje powolana przez Starostg komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokotl.
Pracownik prowadzacy gospodarke srodkami trwalymi sporzadza dowod LT w co
najmniej dwéch egzemplarzach:

- oryginal dla Wydziatu Finansowego,

- kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwalymi.

Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in.:
- numer i datg dowodu,
- nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,
- warto$¢ poczatkowsg i jego dotychczasowe umorzenie,



- protokol wraz decyzja o likwidacji $rodka trwalego,
- fakture VAT w przypadku sprzedazy,
- w przypadku zlomowania — kwit przyjecia zlomu, a mienie stanowigce odpady
w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ poprzez utylizacjg.
Zakupione pozostate rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne ponizej kwoty
10.000,-zt wprowadzane sa do ewidencji, na podstawie faktury Iub rachunku
dokumentujacego zakup.

Dokumenty zakupu towardw i uslug

Dla udokumentowania operacji zakupu towardéw i ustug w Starostwie stuza:

- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT,

- rachunki,

- noty ksiggowe obce.
Wszystkie wplywajgce, zardbwno drogg pocztowg jak i dostarczone bezposrednio do
siedziby Starostwa, faktury zakupu sa wpisywane do dziennika korespondencji
prowadzonego przez Sekretariat Starostwa pod data ich wplywu. Nastepnie faktury
przekazywane sg osobom zgodnie z obowigzujacym obiegiem dokumentow (§ 2.)

Dokumenty ewidencji sprzedazy

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Starostwie stuza:

- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT,

- noty ksiggowe,

- w szczegblnie uzasadnionych przypadkach zaginigeia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy
dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza
wystawca, umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT” 1 date.

Faktura sprzedazy wystawiana jest na udokumentowanie:

- sprzedazy mienia — niezwlocznie po zaistnieniu faktu sprzedazy skladnika
majatku,

- sprzedazy ustugi polegajacej na wynajeciu pomieszezen w budynku Starostwa
i mediow (np. woda, energia, itp.)

Faktury i noty ksiggowe wystawia pracownik Wydzialu Finansowego.

Dokumenty do rozliczenia samochodéw sluzbowych

W jednostce obowigzuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodu stuzbowego :

- Karta drogowa pojazdu sluzbowego — stanowi druk Scislego zarachowania.
Karta drogowa wystawiana jest na kazdy dzien pracy pojazdu. Karta zawiera
informacje dotyczace: kolejnego numeru, daty wystawienia karty, nr
rejestracyjnego pojazdu, stanu licznika poczatkowego 1 koncowego, ilosci
przejechanych kilometrow, celu wyjazdu i podpisu osoby korzystajace]
z pojazdu. Karta zawiera rowniez informacje dotyczace zakupu paliwa tj. nr
faktury, ilo$¢ zakupionego paliwa oraz podpis kierowcy dokonujacego zakupu.
Kierowca, ktéremu zostal powierzony pojazd stuzbowy jest zobowiazany do
rzetelnego, biezgcego prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa oraz zwrotu
uzupelnionych kart drogowych najpdzniej w ciagu 7 dni roboczych od daty
wystawienia karty. Do 8-go dnia nastgpnego miesigca, pracownik Wydzialu
Organizacyjnego sprawdza zwrécone karty drogowe zarowno pod wzgledem
merytorycznym jak i formalno-rachunkowym oraz sporzgdza ,Rozliczenie
miesieczne zuzycia paliwa”, ktore zatwierdza Sekretarz. W przypadku
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przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa lub oszczgdnosci prowadzone
jest postgpowanie wyjasniajgce. Kierowca pojazdu jest zobowigzany do
zlozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn nadmiernego zuzycia paliwa lub
oszezednosci. Sekretarz Powiatu jako osoba odpowiedzialna za gospodarke
paliwowa w oparciu 0 wyjasnienia moze uzna¢ nadmiernc zuzycie jako nie
wynikajace z winy kierowcy, w przeciwnym wypadku kierowca jest obcigzany
kosztem ponadnormatywnego zuzycia paliwa.

faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegolowo opisane
i skontrolowane przez pracownika merytorycznego, prowadzgcego sprawy
rozliczenia paliwa. W opisie faktury winien by¢ przywotany nr karty drogowej,
w ktorej fakture ujgto.

9. Dokumenty zwigzane z udzielaniem dotacji

wydzialy merytoryczne przyznajgce dotacje innym podmiotom maja obowiazek
przygotowa¢ dokumenty wynikajace z obowiazujacych w tym zakresie
przepisow prawnych,

nastepnie przekazuja do Wydzialu Finansowego dyspozycje do przelania
$rodkow finansowych,

wydzial merytoryczny ma obowigzek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie
zumowami i obowiazujacymi przepisami oraz terminami W szczegolnoscel
w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem i wykonania
zadania, na ktore udzielono dotacji,

wydzial merytoryczny zobowigzany jest do kontroli terminowosci sktadania
przez beneficjentéw sprawozdan z wykorzystania dotacji oraz terminowego
zatwierdzania przedlozonego sprawozdania tj. uznania dotacji za rozliczong
badz nierozliczona i ustalenia kwoty przypadajacej do zwrotu w przypadku
odmowy uznania prawidtowosci przedlozonego rozliczenia,

po analizie i kontroli przedlozonego sprawozdania, wydzial rozliczajacy dotacje
sporzadza informacj¢ z rozliczenia dotacji, ktorg zatwierdza Starosta,
a nastepnie przekazuje je do Wydzialu Finansowego celem zaksiggowania
rozliczenia dotacji w ksiegach rachunkowych,

informacj¢ z rozliczenia udzielonych dotacji nalezy sporzgdza¢ kazdorazowo
dla poszczegélnych dotacji na biezaco, zgodnie z terminami zawartymi
w umowach, po rozliczeniu si¢ beneficjenta z dotacji i zaakceptowaniu badz
zakwestionowaniu tego rozliczenia przez Starostwo.

10. Dowody ksi¢gowe rozliczeniowe

Dowodami ksiegowymi rozliczeniowymi sg:

nota ksiggowa zewnetrzna,

nota ksiggowa wewnetrzna,

polecenie ksiggowania,

nota obciazeniowa,

nota uznaniowa,

zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen,

zestawienie przeksi¢gowan miesigcznych,

zestawienie przeksiggowan rocznych.

Wymienione dowody sporzadzaja pracownicy Wydziatu Finansowego na
biezaco, na drukach ogolnie dostgpnych lub w formie wydrukow z systemu
ksiegowego Radix.

zbiorcze zestawienie dokumentow dotyczace wydanych np. tablic, pozwolen
itp., sporzadza Wydziat Komunikacji 1 przekazuje do Wydziatu Finansowego do
dnia 8 kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
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11. Dowody dotyczace robdt i uslug

Powierzenie robot i ustug osobom prawnym lub fizycznym prowadzacym dzialalnosé
gospodarczg odbywa si¢ w trybie umowy pisemnej.
Umowa winna by¢ podpisana przez dwoch czlonkéow Zarzadu z kontrasygnaty
Skarbnika Powiatu.
Dokumenty dotyczace inwestycji i remontow powinny by¢ skontrolowane przez

pracownikow nadzorujacych ich wykonanie.
Komisja spisuje szczegdlowy protokdt odbioru robét. Wszelkie stwierdzone usterki
ujmuje w protokole z podaniem ostatecznego terminu ich usunigcia. Dokumentami
stanowiacymi podstawy do zaewidencjonowania zakonczonych inwestycji sg

- protokét odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji,

- dowody OT — przyjegcia srodka trwatego.

§ 4. Kontrola dowodéw ksiggowych

W Starostwie Powiatowym stosuje si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:
1) kontrole merytoryczna,
2) kontrole formalno - rachunkowa,
3) kontrole zgodnosci z ustawa — Prawo zamowien publicznych.

1. Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiggowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci
operacji, to jest zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz celowosci
i gospodarnodci, a takze czy dowody te zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki
organizacyjne. Osoba dokonujgca kontroli powinna sprawdzi¢ przede wszystkim,
czy:

- dostawy, roboty i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie
z zamOwieniem, umowa, zleceniem, wzglgdnie innymi ustaleniami,
- zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sg zgodne z zawartymi
umowami, kosztorysami, obowigzujacymi cennikami i innymi ustaleniami,
- zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to
znaczy zgodne z wykonywana praca i wynikajg z obowiazujacych przepisow,
a przyznane $wiadczenia sg uzasadnione,
- wydatki i zaciggniete zobowiazania maja pokrycie w zatwierdzonym planie
finansowym.
Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej zamieszczony na odwrocie dokumentu  przez uprawnionych
pracownikow wlasciwej komorki merytorycznej. Kontrolg merytoryczng wykonuje w
Starostwie: Sekretarz lub w zastepstwie Wicestarosta albo Kierownicy Wydziatow
lub osoby je zastepujace odpowiedzialni za dang operacj¢ gospodarcza oraz
sprawujgcy nadzor nad jej przebiegiem.

2. Kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiggowych polega na ustaleniu, czy
dowody te zostaly wystawione w sposob technicznie prawidlowy, zawierajg
wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz ich dane liczbowe nie zawieraja
bledow arytmetycznych, a zwlaszcza, czy dowdd ksiggowy:

- jest oryginalem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania, zawiera
wszystkie wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego,

- posiada oznaczenie jednostki, ktora go wystawila,

- wyszczegolnia date operacji oraz posiada niezbgdne zalaczniki,

- jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly,

- wszystkie dzialania arytmetyczne w nich zawarte zostaly prawidlowo
wykonane,

- zostal poddany kontroli merytorycznej oraz czy opis merytoryczny
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego W ksiggach
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rachunkowych.
Kontrole formalno — rachunkows przeprowadza pracownik Wydzialu Finansowego.

3. Kontrola zgodnoéci z ustawg — Prawo zamowien publicznych — dokonuje
pracownik zajmujacy si¢ zaméwieniami publicznymi, ktory umieszcza na dowodach
ksiggowych informacjg o trybie zamowien zastosowanym przy danym zakupie.

Na dowdd przeprowadzenia kontroli: merytorycznej, formalno — rachunkowej,
zgodnoéci z ustawg — Prawo zamowien publicznych osoby odpowiedzialne za te
czynnosci opatrujg dokumenty ksiegowe odrgcznymi podpisami i datg przeprowadzonej
kontroli.

Prawidlowo sporzadzone i opisane dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod
wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci, merytorycznym, formalno-
rachunkowym, zgodnosci z ustawag - Prawo zamowien publicznych stanowig podstawg
do zatwierdzenia do wyplaty przez Skarbnika i Starostg lub osoby zastgpujace.

§ 5. Dekretacja i ksiggowanie dowodow ksi¢gowych

Dekretacji podlegaja wylacznie dowody uprzednio poddane stosownej procedurze
kontrolnej, zgodnej z zasadami okreslonymi w niniejszej instrukcji.
Dekretacja dokumentéw okresla si¢ ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentdw do ksiegowania. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
- segregacja dokumentdw, ktora polega na:
a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci
tych, ktore nie podlegaja ksiggowaniu,
b) podziale dowoddw ksiggowych na poszezegolne konta dotyczace
dochoddw, wydatkow, ZFSS i innych,
¢) kontroli kompletnosci wyciagow bankowych na kazdy dzien.
- sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw (w przypadku stwierdzenia braku
podpisu nalezy dowod zwrocié¢ w celu uzupelnienia),
- whasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania):
a) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostang
zaewidencjonowane,
b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany,
¢) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, pod inng
niz data jego wystawienia dla dowodow wiasnych lub data
zatwierdzenia dokumentu dla dowoddw obcych.
Dekretacji dokonuje pracownik Wydziatlu Finansowego ksiggujacy operacje w danym
zadaniu — bezposrednio na dowodzie ksiggowym.
Ksiegowaniu podlegaja wylacznie dowody ksiggowe zakwalifikowane do ksiggowania
poprzez wskazanie sposobu ujecia w ksiggach, opatrzone datg oraz podpisem osoby
dekretujgce;.
Podstawe zapiséw ksiggowych stanowig wylgcznie prawidlowo sporzadzone
i zatwierdzone dowody zrodlowe.
Dowody nie spetniajace tych cech nie mogg by¢ realizowane i zaksiggowane.
W razie ujawnienia nieprawidlowosci w dowodzie Zrodlowy, Skarbnik zwraca dowod
zrodlowy wiasciwemu pracownikowi w celu usunigcia nieprawidlowosci bez zbgdne]
zwloki.
W razie gdy nieprawidlowosci nie zostang usunigte, Skarbnik odmawia jego
podpisania.
O odmowie podpisania dowodu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia Starost¢
pisemnie.

10. Starosta moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji lub wyda¢ w formie

pisemnej polecenie jej realizacji.
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§ 6. Przekazywanie dowodow ksiggowych do Archiwum

Do archiwum oddaje si¢ dokumenty ksiggowe uporzadkowane, po uprzednim
uzgodnieniu terminu z Wydzialem Organizacyjnym.
Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzgdkowanie dokumentow polega na:

- takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczby

porzadkowej dokumentow,

- usunieciu czesci metalowych (w przypadku kategorii A),

- sporzgdzeniu spisu spraw,

- opisaniu teczki.



