Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 43/2020
Starosty Grudziadzkiego

z dnia 15 wrze$nia 2020 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1.

2.

3.

§1.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351
Z pdzn.zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869
Z pdzn.zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 . poz.
1843 z p6zn.zm.)

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
Podstawowe zasady sporzadzania ksiag rachunkowych i dowodéw ksiegowych

Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciagly, dokonujac
w koIeJnych latach obrotowych:
jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
- wyceny aktywow i pasywow, w tym dokonywania odpisow 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 zamknigcia stany aktywow
I pasywOw nalezy uja¢ w tej samej wysoko$ci, w otwartych na nastepny rok obrotowy
ksiggach rachunkowych.
W ksiggach rachunkowych 1 w wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie
osiagnigte, przypadajace na jej rzecz dochody i1 obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
WSszystkie operacje gospodarcze w Starostwie Powiatowym powinny by¢
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi.
Dowodem ksiggowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Wystawienie konkretnego
dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo finansowych — gotowkowych lub bezgotéwkowych,
W postaci: wplat, wyplat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania,
naliczenia platnosci, wyceny skladnikow majatkowych 1 réznych rozliczen
wartosciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty zapisow
ksiggowych.



6.

8.

10.

11.

12.

13.

Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych — prawidlowe, rzetelne i starannie
opracowane dowody ksiggowe maja za zadanie stworzenie:

- podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalno$ci jednostki, szczeg6lnie z
punktu widzenia legalnosci i celowo$ci dokonywanych operacji gospodarczych,

- podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkow.

W przypadkach uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodoéw zrodlowych, Starosta moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dokumentoéw zastepczych w formie oswiadczen
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody te powinny zawierac
date dokonania operacji gospodarczej, date wystawienia dokumentu, przedmiot
i warto$¢ operacji gospodarczej, cel dokonania wydatku oraz podpis osoby, ktéra
bezposrednio dokonata wydatku.

Dowadd ksiggowy powinien zawierac:

- okre$lenie rodzaju dowodu,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre§lona w jednostkach
naturalnych,

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

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci
I gospodarnosci, zgodnosci z ustawg — prawo zamowien publicznych, formalno
- rachunkowym przez wilasciwe wydzialy organizacyjne oraz na dowodd
sprawdzenia podpisy os6b upowaznionych,

- zatwierdzenia pokrycia wydatkow 1 zaciagnigtych zobowigzan w planie
finansowym (podpis przez Skarbnika i Staroste lub 0sob zastepujacych),

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

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

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.
Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaty
i rzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢
kompletne, zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktore dokumentujg; by¢ wolne od btgddéw rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem w
kolejnosci chronologicznej wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowodéw ksiegowych.

Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych 1 wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz z stosownym uzasadnieniem.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej 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.

Podstawg ksiggowan sg dowody zrodtowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej):

- zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,



- zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

- wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

- zZbiorcze — stuzgce dokonaniu tgcznych zapisow zbioru dowodéw zrodtowych,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego (lub — wobec braku mozliwos$ci jego otrzymania, za zgoda Starosty,
nie moze to jednak dotyczy¢ operacji opodatkowanych podatkiem VAT),

- rozliczeniowe —,,Polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan).

§ 2. Obieg dokumentow ksiegowych

1. Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu
do Starostwa Powiatowego az do momentu ich zadekretowania i ksiggowania.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane, nalezy je zwrécic¢ do
wlasciwego wydziatu w celu uzupetnienia.

2. Obieg dokumentow ksiggowych powinien odbywac si¢ droga najkrotsza i najprostsza.
Wszystkie wydzialy organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny
dazy¢ do skrdécenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowac

nastepujace zasady:

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

a)

b)

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

dokumenty ksiggowe po umieszczeniu odciskoOw pieczatek,
przekazywane sg do opisu merytorycznego odpowiednim
pracownikom, kontroli merytorycznej, sprawdzenia pod
wzgledem legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci do Sekretarza
lub Kierownikow Wydziatoéw oraz do kontroli pod wzgledem
zgodnosci z ustawg - Prawo zamowien publicznych do
pracownika zajmujacego si¢ zamoOwienia publicznymi. Na
dowod przeprowadzonej kontroli  Sekretarz, Kierownicy
Wydziatéw lub osoby zastepujace sktadaja odrgczne podpisy
I przekazujg do Wydziatu Finansowego, gdzie nast¢puje kontrola
pod wzglgdem formalno - rachunkowym,

osoba upowazniona po dokonaniu kontroli formalno -
rachunkowej przekazuje dokumenty do ich zatwierdzenia przez
Skarbnika 1 Staroste (lub osob je zastepujacych),

po zatwierdzeniu dokumenty wracaja do Wydzialu Finansowego
1 segregowane sg na terminy platnosci,

zaptaty za faktury i1 inne ptatnosci dokonuje si¢ elektronicznie
facznoscig bankowa, a na dokumencie ksiggowym wpisuje si¢

2

date zaptaty na pieczatce ,,Zaptacono przelewem dnia ......... .

- dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegodlne
wydziaty organizacyjne do niezbednego minimum, by unikng¢ realizacji
zobowigzan po ustalonym terminie.



§ 3. Rodzaje dokumentow ksiegowych

1. Dowody kasowe - to dowody, ktore stanowig podstawe do wyptacenia gotowki z kasy
lub przyjecia gotowki do kasy przez kasjera. W Starostwie wystepuja nastepujace
dokumenty w obrocie kasowym :

— dowdd wptaty KP,

— dowdd wyptaty KW,

— raport kasowy,

— listy plac,

— listy wyptat sedziowskich,

— faktury, rachunki, noty,

— wniosek o zaliczke,

— rozliczenie zaliczki,

— rozliczenie wyjazdu stuzbowego

Dowéd wplaty KP - ,,Kasa przyjmie” jest znormalizowanym drukiem S$cistego
zarachowania. Dowod KP jest stosowany jako zastepczy dowod wptlaty jedynie do
dokumentowania wptywu gotowki do kasy, pobranej z banku na podstawie czeku.
Wystawiony jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych:

- oryginal dofaczony jest do raportu kasowego.

- kopia pozostaje w bloczku drukéw.
W przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem
osoby, ktéra go anulowata 1 pozostawi¢ w bloczku drukéw.
Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

Dowod wyptaty KW —,, Kasa wyplaci” jest to dokument zastepczy przy wyplacie
gotowki z kasy, w przypadku gdy wyptata nie jest dokonywana na podstawie
zrédtowych dowodow kasowych. Dowody wptat 1 wyplat sporzadzane s3 metoda
przebitkows, przy czym oryginal wraz z raportem kasowym przekazywany jest do
osoby prowadzacej ksiggowos¢ Starostwa.
Osoba wystawiajaca dowdd ,,KW” wpisuje nastgpujace dane:

- dat¢ wypfaty,

- nazwisko 1 imi¢ oraz adres osoby na rzecz, ktorej dokonuje si¢ wyptaty,

- tytul wyplaty,

- kwote wyplaty cyframi 1 stownie.
Oryginat dowodu KW zatwierdza do wyptaty Skarbnik lub osoba zastgpujaca,
podpisuja: kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora nalezno$¢ otrzymuje.

Raport kasowy — stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie Starostwa.
Sporzadza go kasjer w dwoch egzemplarzach — ,,Raport kasowy NR.....”w terminach
na 15 1 ostatniego dnia miesigca. W przypadku zastgpstw raport kasowy moze
obejmowac okres kilkudniowy. Okres musi by¢ zaznaczony na poczatku raportu, zapisy
powinny by¢ w nim dokonywane chronologicznie na poszczegolne dni dokonania
wptaty lub wyptaty. Dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki nalezy wpisac
do raportu w dniu, w ktérym zostaly zrealizowane. Rozchodowe i przychodowe dowody
kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu
kasowego. Wszelkie wplywy gotowki do kasy ujmowane sg po stronie przychodow,
natomiast wyplaty gotowki po stronie rozchoddéw. Suma obrotow po stronie



przychodow 1 stanu kasy z poprzedniego okresu musi by¢ rowna sumie rozchodéw i
obecnego stanu kasy. ’
Raport kasowy prowadzony jest odrebnie dla kont wydatkdéw, dochoddw i ZFSS.

Listy plac — sporzadza si¢ do wyplaty ryczaltu samochodowego, list ptac i innych
swiadczen 1 wyptat jednorazowych oraz $wiadczen z ZFSS.

Listy wyplat sedziowskich — sporzadza si¢ do wyptat sedziowskich.

Faktury, rachunki, noty zewnetrzne — otrzymuje kasjer do realizacji za zakupione
rzeczowe sktadniki majatkowe, materiaty oraz inne towary i ustugi, ktérych zakup
miesci si¢ w planie wydatkow.

Whiosek o zaliczke — stluzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup
materiatdéw 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 p6zniej niz
w terminie 7 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki roczne na zakupy administracyjno
— gospodarcze powinny by¢ rozliczone najpdzniej do ostatniego dnia roboczego danego
roku. Zaliczki powinny by¢ wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem. Nierozliczenie
zaliczki w okreslonym terminie bedzie skutkowato potraceniem nierozliczonej kwoty
zaliczki z wynagrodzenia pracownika.

Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go
W jednym egzemplarzu pracownik, ktory zaliczke pobrat. Do druku zatacza si¢ dowody
— rachunki lub faktury stwierdzajace wydatkowanie gotdéwki. Jezeli przedstawione
dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki,
woweczas réznice wyptaca si¢ pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku rdznica
podlega zwrotowi do kasy.

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

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

- bankowy dowdd wptaty,

- czek gotdwkowy,

- polecenie przelewu,

- wyciag z rachunku bankowego.

Bankowy dowod wplaty — stosowany przy wptatach na rachunki wiasne do banku.
Dowod wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.



Czek gotowkowy — czek gotowkowy jest drukiem S$cistego zarachowania, ktory
ewidencjonuje si¢ po pobraniu go z banku. Czeki wydawane sg na wystawianych przez
bank blankietach zawierajgcych nazwe¢ banku, numer czeku. Czek wypetnia kasjer
w jednym egzemplarzu, zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankows.
Tresci czeku nie mozna przerabia¢. W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot
nazwisk 1itp.) czek anuluje si¢ przez przekreslenie 1 umieszczenie adnotacji
~ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowata. Prawidtowo
wypehliony druk czeku podpisywany jest przez osob¢ upowazniona, zgodnie z kartg
wzoréw podpiséw ztozong w banku, ktory prowadzi obstuge Starostwa.

Polecenie przelewu — podstawg wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat
dokumentu podlegajacy zaptacie — faktura, rachunek lub inny dowdd ksiggowy.
Polecenia przelewu droga elektroniczng przygotowuje pracownik Wydziatu
Finansowego, ktory logujac si¢ do banku otrzymuje na telefon hasto dodatkowej
autoryzacji: hasto sms. Odpowiedzialny jest on za poprawno$¢ wprowadzonych danych,
zwlaszcza nazwe 1 numer konta bankowego kontrahenta. Po wprowadzeniu danych
nalezy je sprawdzi¢ i uzgodni¢, nastepnie przygotowane przelewy sa akceptowane przez
0soby upowaznione (zgodnie z bankowa kartg podpisow) i przetransferowane droga
elektroniczng do banku. Osoby upowaznione do podpisywania zlecen platniczych
posiadaja ustuge sms w telefonie. W momencie podpisu przelewu osoba podpisujaca
otrzymuje na telefon sms z kodem, ktory umozliwia ztozenie podpisu elektronicznego.
Polecenie przelewu na dokumencie papierowym wystawia pracownik Wydziatu
Finansowego, podpisuja osoby upowaznione, nastepnie dokument sktadany jest do
realizacji w banku prowadzacym obstuge rachunkéw Starostwa.

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

Dokumenty operacji bezgotéwkowych

Raport wysylki — to wydruk papierowy z terminala. Odbywa si¢ automatycznie, raz
dziennie o zaprogramowanej godzinie (najczesciej w nocy).

Rejestr dziennych operacji bezgotowkowych stuzy do udokumentowania
codziennych wptat bezgotowkowych za pomocg kart platniczych w Starostwie
Powiatowym. Sporzadzany jest odrecznie, w jednym egzemplarzu przez wyznaczonych
pracownikow Starostwa. Wpisy w rejestrze powinny by¢ dokonywane chronologicznie
w rozbiciu: Ip., data, nr operacji, kwota, nazwisko i imi¢, rodzaj wptaty.

Rejestr sporzadza si¢ do kazdego konta bankowego, ktorego dotyczg wplaty.

W rejestrze dziennych operacji bezgotowkowych winien znalez¢ si¢ zapis wszystkich
przychodow bezgotowkowych, zwrotdw bezgotowkowych oraz odméw dokonania
transakcji 1 transakcje odrzucone. Zwroty bezgotowkowe wpisywane sg na czerwono,
natomiast w przypadku odmowy, badz odrzucenia transakcji wpisywana jest kreska, na
znak braku dokonania transakcji.

Rejestr dziennych operacji bezgotowkowych wraz z potwierdzeniem dokonanej wptaty,
stanowi zatgcznik do wyciggu bankowego z rachunku bankowego, ktérego dotycza
wptlaty 1 sg podstawg do zaksiggowania wptat stanowigcych dochody Starostwa badz
Skarbu Panstwa.



4. Dokumenty wyplat wynagrodzen

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen s3:
- listy wynagrodzen pracownikéw wraz z zasitkami z ubezpieczenia spotecznego
I wynagrodzenia za czas choroby,
- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
- listy wyptlat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzieto itp.,
przedstawione przez nich rachunki za wykonang pracg.
Listy ptac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego w oparciu o angaze
pracownikoOw na podstawie sporzadzonych dowodow zrodtowych przez pracownika
zajmujacego si¢ sprawami kadrowymi.

Dowodami zréodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

- akt powotania lub wyboru,

- umowa o prace¢ lub zmiana umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prace,

- pisma okreSlajace wysoko$¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace
wysokos$¢ nagrod,

- Zzlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez
kierownikow  wydzialow - zestawienia  przepracowanych  godzin
nadliczbowych,

- rachunek za wykonana prace,

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

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
- numer listy,
- okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i imi¢ pracownika,
- sumg¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
- sumeg naleznego kazdemu pracownikowi netto,
- sumg potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,
- laczng sume¢ wynagrodzenia netto — do wypfaty.

W listach ptac dopuszcza si¢ dokonywanie nastgpujacych potracen:
- podatku dochodowego od o0s6b fizycznych,
- skladek z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego,
- naleznosci egzekucyjnych na mocy tytuldéw wykonawczych,
- zaliczek pieni¢znych udzielonych pracownikowi,
- innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
- kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
- osobe sporzadzajaca,
- osobe potwierdzajaca zgodnos¢ pod wzgledem merytorycznym,
- osobg dokonujgcg sprawdzenia pod wzglgdem 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 wyptata
wynagrodzenia nastepuje w dniu poprzedzajacym w formie bezgotowkowej za
posrednictwem konta osobistego po uprzednim wyrazeniu zgody. Wynagrodzenie
platne jest co miesigc z dotu.

. Dokumenty wyplat sedziowskich
Podstawowym dokumentem do wyptaty sedziowskiej jest lista wyptat sedziowskich.

Listy sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego w oparciu o zasady zawarte w
Uchwale nr 78/69/2018 Zarzadu Powiatu Grudzigdzkiego z dnia 19 pazdziernika 2018r.
w sprawie: wysokos$ci stawek dla sedziow na zawodach sportowych organizowanych
przez Powiat Grudziagdzki w ramach ,Miedzygminnego Wspotzawodnictwa
Sportowego Dzieci i Mlodziezy Szkoét z terenu Powiatu Grudzigdzkiego”.

Listy wyptat sgdziowskich powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

- nr listy,

- nazwa rozgrywanych zawodow,

- czas trwania imprezy od godz. do godz.,

- date i miejscowos¢ odbywania imprezy,

- nazwisko i1 imi¢ sedziego,

- wlasciwy identyfikator podatkowy, tj. PESEL badz NIP se¢dziego,
- adres zamieszkania sedziego,

- kwotg brutto stawki obstugi s¢dziowskie;j,

- pobrany podatek,

- kwote do wyptaty stawki obstugi sedziowskiej,

- podpis odbiorcy,

- adnotacje¢ - wyptaty dokonata/dokonal, data 1 podpis osoby, ktéra dokonata wyptaty.

Lista wyplat sedziowskich powinna by¢ podpisana przez:

- osobg sporzadzajaca — pracownik Wydzialu Organizacyjnego,

- osobg potwierdzajacg zgodnos¢ pod wzgledem merytorycznym — kierownik Wydziatu
Organizacyjnego,

- osobe dokonujacg sprawdzenia pod wzglgdem formalno — rachunkowym — pracownik
Wydzialu Finansowego,

- Skarbnika lub osobg zastepujaca,

- Starostg lub osobe zastepujaca.

Wyptat sedziowskich dokonuje si¢ gotowka, w dniu rozgrywania zawodow. Pracownik
odpowiedzialny za sporzadzenie listy 1 wyplaty sedziowskie w dniu rozgrywania
zawodow pobiera zaliczke z Wydzialu Finansowego, zostaje oddelegowany na zawody
1 dokonuje wyplaty sedziom. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego rozlicza si¢ z
pobranej zaliczki, nie p6zniej niz w nastepnym dniu roboczym po powrocie z zawodow,
przedktadajac oryginat listy wyptaty. Kopie listy wyptaty przedktada si¢ u pracownika
odpowiedzialnego za rozliczenie podatku dochodowego od oséb fizycznych.



6. Dokumenty wyplaty diet

Podstawowym dokumentem do wyptaty diet radnym jest lista wyptat diet.

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

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

Listy diet radnych podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:
- merytorycznym — przez Sekretarza lub osobe¢ zastepujaca i Przewodniczacego
Rady,
- rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finansowego,
- zatwierdzeniu przez Skarbnika i Starost¢ lub osoby zastepujace.
Wyptaty diet dokonywac nalezy na imienny rachunek wskazany przez radnego.

7. Dokumenty dotyczace majatku trwalego

Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego prowadzona jest w Starostwie oddzielnie dla:
- $rodkow trwatych z podzialem na
a) podstawowe $rodki trwale o wartosci rownej lub wyzszej niz
10.000,-zt,
b) pozostale srodki trwale (wyposazenie) o wartosci od 500,- zt
(z wytaczeniem przyjmowanych na ewidencje wyposazenia bez
wzgledu na cen¢ np. meble, maszyny 1 urzadzenia biur itp.)
- wartoS$ci niematerialne i prawne z podziatem na:
a) podstawowe warto$ci niematerialne i prawne o wartosci rownej
lub wyzszej niz 10.000,-zt
b) pozostale wartosci niematerialne i prawne o warto$ci nizszej niz
10.000,-zt.

Sktadniki majatku trwatego spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do srodkow
trwalych przyjmuje si¢ do ewidencji ksiggowej §rodkoéw trwatych, rozrdzniajac ich
grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacja rodzajowa $rodkow trwatych (KST).

Ewidencja $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest w systemie STOCK na podstawie
otrzymanych dokumentow dotyczacych ruchu majatku tj. zakupu, sprzedazy,
likwidacji, przyjecia srodka trwalego z inwestycji, nieodplatnego przyjecia lub
przekazania $rodka trwatego itd.

Za sporzadzanie dokumentow ksiegowych zwigzanych z ruchem $rodkow

trwalych odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkow trwatych sporzadza si¢ na ogolnie
stosowanych drukach. Obowigzuje numeracja ciggla w ciggu roku dla danego rodzaju
dokumentu. Niedopuszczalne jest nadawanie dwdch takich samych numerow dla
danego rodzaju dowodow.

Stosuje si¢ nastepujace dowody dokumentujace ruch srodkoéw trwatych:
- przyjecia $rodka trwatego do uzywania,
- protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego,



- likwidacja $rodka trwatego,
protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje Srodka trwalego — oryginal.

W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik Wydziatu Organizacyjnego
zajmujacy si¢ ewidencja $rodkow trwatych, na podstawie faktury lub rachunku,
sporzadza dowod przyjecia srodka trwatego OT w momencie przyjecia tego srodka
trwalego do uzywania.

W przypadku nieruchomo$ci glownym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny.

Dowod OT —,,Przyjecie sSrodka trwalego” sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:

- oryginal dla Wydziatu Finansowego w celu ujecia w ewidencji syntetycznej
ksigg rachunkowych, gdzie nalezy dotaczy¢ kserokopie dokumentu zrédtowego
(faktura, rachunek lub inny dokument) oraz w ewidencji analitycznej,

- kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.
Ten sam sposdb postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego
z inwestycji.

Dowod OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji srodkow trwalych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe srodka trwatego oraz jego krotka charakterystyke,

- miejsce uzytkowania srodka trwatego,

- okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

- warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng.

Dowod PT — ,,Protokél zdawczo — odbiorczy srodka trwalego” — stuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce lub przez
inng jednostke. Podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych
dokumentow:

- decyzja o przekazaniu,

- akt darowizny,

- protokot przekazania,

- dowdd PT,

- inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania $rodka trwatego

oraz okreslajacy warto$¢ 1 podstawowe cechy $rodka trwatego.

DowoOd PT powinien zawieraé w szczego6lno$ci charakterystyke srodka trwatego,
okreslenie wartosci 1 dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwatego,
numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujaca
srodek trwaty dla przejmujacego w celu ujgcia Srodka trwatego w ewidencji ksiggowe;j
oraz w systemie STOCK.

Dowdd LT —,,Likwidacja sSrodka trwalego” nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia,
niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego shuzy
dowdd LT.
Likwidacji dokonuje powolana przez Starost¢ komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot.
Pracownik prowadzacy gospodarke¢ $rodkami trwatymi sporzadza dowod LT w co
najmniej dwoch egzemplarzach:

- oryginal dla Wydziatu Finansowego,

- kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.
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10.

Dowod LT powinien zawiera¢ m.in.:

- numer i date dowodu,

- nazwe $rodka trwatego 1 jego numer inwentarzowy,

- warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,

- protokot wraz decyzja o likwidacji srodka trwatego,

- fakture VAT w przypadku sprzedazy,

- w przypadku ztomowania — kwit przyjecia ztomu, a mienie stanowigce odpady

w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ poprzez utylizacjg.

Zakupione pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne ponizej kwoty
10.000,-zt wprowadzane sga do ewidencji, na podstawie faktury lub rachunku
dokumentujgcego zakup.

Dokumenty zakupu towarow i ustug

Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w Starostwie stuza:

- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT,

- rachunki,

- noty ksieggowe obce.
Wszystkie wplywajace, zarowno droga pocztowa jak i dostarczone bezposrednio do
siedziby Starostwa, faktury zakupu sg wpisywane do dziennika korespondenciji
prowadzonego przez Sekretariat Starostwa pod datg ich wplywu. Nastepnie faktury
przekazywane sg osobom zgodnie z obowigzujagcym obiegiem dokumentow (8 2.)

Dokumenty ewidencji sprzedazy

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Starostwie stuza:

- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT,

- noty ksiggowe,

- w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach zaginigcia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy
dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza
wystawca, umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT” i date.

Faktura sprzedazy wystawiana jest na udokumentowanie:

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

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

Faktury i noty ksiggowe wystawia pracownik Wydziatu Finansowego.

Dokumenty do rozliczenia samochodow sluzbowych

W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodu stuzbowego
- karta drogowa pojazdu stuzbowego — stanowi druk $cistego zarachowania.
Karta drogowa wystawiana jest na kazdy dzien pracy pojazdu. Karta zawiera
informacje dotyczace: kolejnego numeru, daty wystawienia karty, nr
rejestracyjnego pojazdu, stanu licznika poczatkowego 1 koncowego, ilosci
przejechanych kilometrow, celu wyjazdu i1 podpisu osoby korzystajacej
Z pojazdu. Karta zawiera rowniez informacje dotyczace zakupu paliwa tj. nr
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faktury, ilo§¢ zakupionego paliwa oraz podpis kierowcy dokonujacego zakupu.
Kierowca, ktoremu zostal powierzony pojazd stuzbowy jest zobowigzany do
rzetelnego, biezacego prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa oraz zwrotu
uzupetnionych kart drogowych najpdzniej w ciggu 7 dni roboczych od daty
wystawienia karty. Do 8-go dnia nastepnego miesigca, pracownik Wydziatu
Organizacyjnego sprawdza zwrdcone karty drogowe zaréwno pod wzgledem
merytorycznym jak i formalno-rachunkowym oraz sporzadza ,,Rozliczenie
miesi¢gczne zuzycia paliwa”, ktore zatwierdza Sekretarz. W przypadku
przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa lub oszczedno$ci prowadzone
jest postepowanie wyjasniajace. Kierowca pojazdu jest zobowigzany do
ztozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn nadmiernego zuzycia paliwa lub
oszczgdnos$ci. Sekretarz Powiatu jako osoba odpowiedzialna za gospodarke
paliwowa w oparciu o wyjasnienia moze uzna¢ nadmierne zuzycie jako nie
wynikajace z winy kierowcy, w przeciwnym wypadku kierowca jest obcigzany
kosztem ponadnormatywnego zuzycia paliwa.

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

11. Dokumenty zwigzane z udzielaniem dotacji

wydzialy merytoryczne przyznajace dotacje innym podmiotom majg obowigzek
przygotowa¢ dokumenty wynikajace z obowiazujagcych w tym zakresie
przepiséw prawnych,

nastgpnie przekazuja do Wydzialu Finansowego dyspozycje do przelania
srodkow finansowych,

wydzial merytoryczny ma obowigzek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie
Zumowami 1 obowigzujagcymi przepisami oraz terminami w szczegolnosci
w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem i wykonania
zadania, na ktore udzielono dotacji,

wydzial merytoryczny zobowigzany jest do kontroli terminowosci skladania
przez beneficjentow sprawozdan z wykorzystania dotacji oraz terminowego
zatwierdzania przedlozonego sprawozdania tj. uznania dotacji za rozliczong
badz nierozliczong 1 ustalenia kwoty przypadajacej do zwrotu w przypadku
odmowy uznania prawidtowosci przedtozonego rozliczenia,

po analizie 1 kontroli przedtozonego sprawozdania, wydziat rozliczajacy dotacje
sporzadza informacje¢ z rozliczenia dotacji, ktérg zatwierdza Starosta,
a nastgpnie przekazuje je do Wydzialu Finansowego celem zaksiggowania
rozliczenia dotacji w ksiggach rachunkowych,

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

12. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

Dowodami ksiggowymi rozliczeniowymi sg:

nota ksiggowa zewnetrzna,
nota ksiegowa wewnetrzna,
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- polecenie ksiggowania,

- nota obcigzeniowa,

- nota uznaniowa,

- zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen,

- zestawienie przeksiggowan miesi¢gcznych,

- zestawienie przeksiggowan rocznych.

Wymienione dowody sporzadzajg pracownicy Wydziatu Finansowego na
biezaco, na drukach ogolnie dostepnych lub w formie wydrukéow z systemu
ksiegowego Radix.

- zbiorcze zestawienie dokumentow dotyczace wydanych np. tablic, pozwolen
itp., sporzadza Wydzial Komunikacji i przekazuje do Wydziatu Finansowego do
dnia 8 kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

13. Dowody dotyczgce robot i ustug

Powierzenie robot i ustug osobom prawnym lub fizycznym prowadzacym dziatalnosé
gospodarcza odbywa si¢ w trybie umowy pisemne;j.
Umowa winna by¢ podpisana przez dwoéch czlonkow Zarzadu z kontrasygnata
Skarbnika Powiatu.
Dokumenty dotyczace inwestycji i remontoéw powinny by¢ skontrolowane przez

pracownikow nadzorujacych ich wykonanie.
Komisja spisuje szczegotowy protokét odbioru robot. Wszelkie stwierdzone usterki
ujmuje w protokole z podaniem ostatecznego terminu ich usunigcia. Dokumentami
stanowigcymi podstawy do zaewidencjonowania zakonczonych inwestycji sa

- protokoét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

- dowody OT — przyjecia srodka trwatego.

§ 4. Kontrola dowodow ksiegowych

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

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu rzetelno$ci
operacji, to jest zgodnoSci z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz celowosci
I gospodarnosci, a takze czy dowody te zostaty wystawione przez wlasciwe jednostki
organizacyjne. Osoba dokonujgca kontroli powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

- dostawy, roboty i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie
z zamoOwieniem, umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,
- zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sa zgodne z zawartymi
umowami, kosztorysami, obowigzujacymi cennikami 1 innymi ustaleniami,
- zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to
znaczy zgodne z wykonywang praca i wynikajg z obowigzujacych przepisow,
a przyznane $wiadczenia sg uzasadnione,
- wydatki 1 zaciggnigte zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie
finansowym.
Zadaniem kontroli merytorycznej jest rOwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej zamieszczony na odwrocie dokumentu przez uprawnionych
pracownikow wilasciwej komorki merytorycznej. Kontrole merytoryczng wykonuje w
Starostwie: Sekretarz lub w zastepstwie Wicestarosta albo Kierownicy Wydziatow
lub osoby je zastgpujace odpowiedzialni za dang operacje gospodarczg oraz
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sprawujacy nadzor nad jej przebiegiem.

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

- jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksi¢gowania, zawiera
wszystkie wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego,

- posiada oznaczenie jednostki, ktora go wystawila,

- wyszczegoblnia date operacji oraz posiada niezbedne zatgczniki,

- jest wystawiony w sposOb czytelny i trwaty,

- wszystkie dzialania arytmetyczne w nich zawarte zostaly prawidtowo
wykonane,

- zostal poddany kontroli merytorycznej oraz czy opis merytoryczny
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych.

Kontrol¢ formalno — rachunkowg przeprowadza pracownik Wydziatu Finansowego.

3. Kontrola zgodno$ci z ustawa — Prawo zamowien publicznych — dokonuje
pracownik zajmujacy si¢ zamowieniami publicznymi, ktéry umieszcza na dowodach
ksiggowych informacje o trybie zamowien zastosowanym przy danym zakupie.

Na dowod przeprowadzenia kontroli: merytorycznej, formalno — rachunkoweyj,
zgodnosci z ustawg — Prawo zamoéwien publicznych osoby odpowiedzialne za te
czynnosci opatrujg dokumenty ksiegowe odrecznymi podpisami i datg przeprowadzonej
kontroli.

Prawidtowo sporzadzone i opisane dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod
wzgledem legalno$ci, celowosci 1 gospodarno$ci, merytorycznym, formalno-
rachunkowym, zgodnos$ci z ustawg - Prawo zamowien publicznych stanowig podstawe
do zatwierdzenia do wyplaty przez Skarbnika i Starost¢ lub osoby zastepujace.

8 5. Dekretacja i ksiegowanie dowodow ksiegowych

Dekretacji podlegaja wytacznie dowody uprzednio poddane stosownej procedurze
kontrolnej, zgodnej z zasadami okreslonymi w niniejszej instrukc;ji.
Dekretacja dokumentow okresla si¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentéw do ksiggowania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
- segregacja dokumentdw, ktéra polega na:
a) wylaczeniu z ogdétu dokumentow naptywajacych do ksiegowosci
tych, ktore nie podlegaja ksiggowaniu,
b) podziale dowodow ksiggowych na poszczegodlne konta dotyczace
dochodéw, wydatkow, ZFSS i innych,
c) kontroli kompletno$ci wyciggdéw bankowych na kazdy dzien.
- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow (w przypadku stwierdzenia braku
podpisu nalezy dowod zwroci¢ w celu uzupetnienia),
- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania):
a) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdéw, pod ktorymi
zostang zaewidencjonowane,
b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany,
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c) okresleniu daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiegowany, pod inng
niz data jego wystawienia dla dowodow wiasnych lub data
zatwierdzenia dokumentu dla dowoddw obcych.

Dekretacji dokonuje pracownik Wydziatu Finansowego ksi¢gujacy operacje w danym
zadaniu — bezposrednio na dowodzie ksiggowym.

Ksiggowaniu podlegaja wytacznie dowody ksiggowe zakwalifikowane do ksiggowania
poprzez wskazanie sposobu uj¢cia w ksiggach, opatrzone datg oraz podpisem osoby
dekretujace;j.

Podstawe zapisow ksiegowych stanowig wylacznie prawidtowo sporzadzone
I zatwierdzone dowody zrodtowe.

Dowody nie spetiajgce tych cech nie mogg by¢ realizowane i zaksiggowane.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w dowodzie zrédlowy, Skarbnik zwraca dowdd
zrodlowy wilasciwemu pracownikowi w celu usuni¢cia nieprawidtowosci bez zbedne;j
zwtoki.

W razie gdy nieprawidtowosci nie zostang usunigte, Skarbnik odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dowodu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia Staroste
pisemnie.

Starosta moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji lub wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

8 6. Przekazywanie dowodow ksiegowych do Archiwum

Do archiwum oddaje si¢ dokumenty ksiegowe uporzadkowane, po uprzednim
uzgodnieniu terminu z Wydziatem Organizacyjnym.
Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentoéw polega na:

- takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg liczby

porzadkowej dokumentow,

- usunigciu czesci metalowych (w przypadku kategorii A),

- sporzadzeniu spisu spraw,

- opisaniu teczki.

Starosta
/-1 Adam Olejnik
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