Zarzadzenie Nr 28 /2011
Starosty Nowosgdeckiego

z dnia 28 wrze$nia 2011 r.

wprowadzajace Instrukcje obiegu dokumentéw ksiggowych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Saczu

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. z dnia 24 wrze$nia 2009 r.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu instrukcje obiegu dokumentdw ksiegowych

stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa do przestrzegania postanowien i procedur zawartych
w powyzszym zatgczniku.

2. Za nalezyte wykonywanie obowigzkow w zakresie stosowania przepiséw, o ktorych mowa
w § 1 w Starostwie Powiatowym czyni¢ odpowiedzialnego Skarbnika Powiatu oraz Dyrektora
Wydziatu Finansowego tutejszego Starostwa.

§3.
Traci moc
Zarzadzenie Nr 63/2010 Starosty Nowosadeckiego z dnia 31 grudnia 2010 roku wprowadzajace

Instrukcje obiegu dokumentdw ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od | wrzesnia 201 1roku, za
wyjatkiem § 21 Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu,

ktory wehodzi w zycie z dniem 24 pazdziernika 2011 roku.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Starosty Nowosadeckiego
nr 28 z dnia 28-09-2011

INSTRUKCJA
obiegu dokumentéw ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

ROZDZIAL I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. llekro¢ w tresci niniejszego zatacznika uzyto okreslen :

Starosta — rozumie si¢ przez to Starostg Nowosadeckiego,

Wicestarosta — rozumie si¢ przez to Wicestaroste Nowosadeckiego,

Zarzad Powiatu - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Nowosadeckiego,
Starostwo Powiatowe - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu,
Dyrektorzy Wydzialdéw - rozumie si¢ przez to Dyrektoréw wydziatow oraz kierownikdw

zespoldéw i samodzielne stanowiska pracy Starostwa Powiatowego
w Nowym Sgczu

Wydzial Administracyjny -  rozumie si¢ przez to Wydziat Administracyjny Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu

Wydziat Finansowy - rozumie si¢ przez to Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego

w Nowym Saczu

2. Instrukcja reguluje zasady prowadzenia rachunkowo$ci oraz obieg dokumentéw stanowiacych

podstawe dokonywania zapisow ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

§2.

1. Starosta dysponuje S$rodkami pienieznymi, a z jego upowaznienia czynnosci te dokonuje
Wicestarosta i Sekretarz Powiatu
2. Skarbnik Powiatu, a z jego upowaznienia Dyrektor Wydziatu Finansowego wykonuje dyspozycje

srodkami pienieznymi
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§ 3.

Osobami odpowiedzialnymi za mienie Powiatu bgdace w uzytkowaniu Starostwa Powiatowego sg :

1.
2.

za wartosci pienigzne - kasjer, sktadajacy deklaracj¢ o odpowiedzialnosci materialnej,

za $rodki trwate i pozostate srodki trwate bedace w dyspozycji poszczegdlnych wydziatow Starostwa
Powiatowego - dyrektorzy tych wydziatow lub osoby przez nich wyznaczone,

za $rodki trwale 1 pozostate srodki trwate czasowo zbgdne - Dyrektor Wydziatu Administracyjnego lub
0soby przez niego wyznaczone,

za materialy do inwestycji i remontow — Dyrektor wydzialu merytorycznie odpowiedzialnego za

realizacj¢ zadania.

§4.

Pod pojeciem “dokumentacja ksiegowa” nalezy rozumie¢ dowody ksiggowe a takze inne dokumenty
wyrazajace przebieg lub skutek zlecanych lub dokonanych operacji gospodarczych podlegajacych
ewidencji ksiggowej. Do dokumentacji ksiggowej zalicza si¢ rdwniez pisemne zlecenia dokonania
zapiséw ksiggowych nie wyrazajacych operacji gospodarczych np. polecenia ksiggowania - Pk.
Dokumentacja ksiggowa stanowi przede wszystkim podstawe zapisow ksiegowych , daje mozliwosé
kontroli i analizy gospodarczej z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.
Dowody ksiegowe winny spetnia¢ warunki okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci.
Kazdy dowod powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Ponadto powinien by¢ odpowiednio opisany przez pracownika zajmujacego si¢ zakresem spraw
objetych tym dowodem. Pracownik ten stwierdza wykonanie ustugi z réwnoczesnym podaniem
numeru i daty zlecenia lub umowy, potwierdza odbioér materiatow wymienionych w dowodzie
okreslajac ich przeznaczenie, ewentualnie stwierdza ich zuzycie podajac cel na jaki zostaty zuzyte.
Podstawg realizacji wydatku jest oryginat dowodu.
Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe - "dowody zrédlowe",
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw

2) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom

3) wewnegtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki
Podstawa zapisu moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktére musza

by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,



2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,

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

§ 5.

Sprawdzenie dowoddéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu

1) rzetelnosci ich danych, rozumianej jako zgodnos¢ z rzeczywistym przebiegiem operacji,

2) celowosci, rozumianej jako istnienie zwiazku pomigdzy zaciggnigciem zobowigzania
(wydatkiem) a realizacjg zadan ustawowych (statutowych) to jest, ze operacja uzyskala
wczesniejsza akceptacje na jej realizacje i jest zgodna z planem finansowym,

3) gospodarnosci, rozumianej jako korzystny stosunek naktadu zwigzanego z dang operacjg
a spodziewanymi efektami,

4) legalno$ci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, rozumianej jako ich zgodnos¢
z prawem, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez whasciwe jednostki.
Sprawdzenia dowoddéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje dyrektor wydziatu, ktéry nadzoruje
zakres planowanych na dany rok budzetowy wydatkéw budzetowych, do ktorych kwalifikuje sig
wydatek objety danym dowodem i stwierdza podpisem pod klauzulg “sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”, data i podpis. Okresla rowniez dziat i rozdziat klasyfikacji budzetowej, do ktérego

wydatek nalezy zakwalifikowac.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-prawnym polega na ocenie, czy tres¢ i forma

dokumentu ksiegowego jest zgodna z przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami jednostki, np.

zawartymi w dokumentacji polityki rachunkowosci czy instrukcji obiegu dokumentoéw ksiggowych
oraz czy dokument zostat wystawiony, podpisany, potwierdzony i sprawdzony przez wlasciwe osoby.

Sprawdzenia dowoddéw wiasnych pod wzgledem formalno-prawnym dokonuje upowazniony

pracownik Zespofu do Spraw Osobowych.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione one zostaty

w sposéb technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, ze ich

dane liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej

dowodow wiasnych, w ktdérych tresci zawarte sa rezultaty obliczen dokonanych i wypisanych przez

przystosowane do tego maszyny (komputery). Sprawdzenia tego dokonuje upowazniony pracownik.



3.

§ 6.

Dowdd ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowod ksiggowy moze by¢ rdwniez wystawiony
w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Tres¢ dowodu
ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata. Jezeli w dowodzie podane jest wartosciowe okreslenie
operacji gospodarczej tylko w walucie obcej, nalezy dokona¢ przeliczenia tej waluty na ztote po kursie
wiasciwym dla dnia dokonania operacji gospodarczej i wynik przeliczenia zamies$ci¢ bezposrednio na
dowodzie ksiggowym.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty.
Podpisy na dowodach sktada si¢ odrgcznie z wytaczeniem przypadkow okreslonych w art. 21 ust. |
ustawy o rachunkowo$ci. Dane z dowoddéw ksiggowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane,
wycierane lub usuwane w inny sposob. Btedy w dowodach wewngtrznych mozna poprawiac
wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu lub kwoty w sposob pozwalajacy odczytad
tekst lub kwote pierwotng, wpisanie tekstu lub kwoty wiasciwej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu
osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowad jedynie przez
wystanie kontrahentowi dokumentu (noty ksiegowej, faktury korygujacej) zawierajacego sprostowanie

wraz ze stosownym uzasadnieniem.

§7.

Wszystkie dowody ksiggowe obce, tj. faktury, rachunki, noty ksiggowe wplywajace do Starostwa
Powiatowego objete sa ewidencjg prowadzong przez Wydziat Administracyjny.

Dokumenty te po zarejestrowaniu, to jest nadaniu numeru i opatrzeniu datg wptywu powinny by¢ bez
zbednej zwloki przekazywane do wydziatu, ktory nadzoruje zakres planowanych na dany rok
budzetowy wydatkdéw budzetowych, do ktorych kwalifikuje si¢ wydatek objety danym dowodem.
W wydziale tym dokonuje sig:

1) opisania dokumentu, o ktérym mowa w ust. 2,
2) sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

3) nadania klasyfikacji strukturalnej wydatku,
4) odnotowuje si¢ takze tryb zamowienia publicznego i numer zaakceptowanego wniosku na
wydatkowanie $rodkéw budzetowych.
Na dowodzie odnotowuje sie obszar tematyczny i kategorie wydatku strukturalnego lub gdy wydatek

nie miesci si¢ w kategoriach wydatku strukturalnego, umieszcza si¢ napis ,,nie dotyczy”.



Wskazania powyzsze nalezy opatrzy¢ datg i podpisem osoby odpowiedzialnej za potwierdzenie
prawidtowosci merytorycznej realizowanego wydatku.

W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych dowody ksiggowe
opatrzone sa dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z umoéw finansowania

i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow

§8.

Po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i ztozeniu podpisu dowdd nalezy przekazac
bez zbednej zwtoki do Wydziatu Finansowego, ktoéry:
1) dokonuje sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
2) przedstawia dowdd do zatwierdzenia do wyplaty osobom do tego upowaznionym
3) przeprowadza operacje finansowe
4) dokonuje ksiegowania operacji.
Skarbnik Powiatu lub z jego upowaznienia Dyrektor Wydzialu Finansowego dokonuje wstepnej
kontroli dokumentow.
Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza swoim podpisem.
Ztozenie podpisu na dokumencie oznacza, ze nie zgtasza zastrzezen do:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace
wymogi dowodu ksiegowego nalezy dostarczy¢ do Wydziatu Finansowego w celu ujgcia w ksiegach
rachunkowych dotyczacych okresu sprawozdawczego jako zobowigzania (zgodnie z art. 20 ustawy
o rachunkowosci) do 6 dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono.
Kazdy dokument dotyczacy rozrachunkow z dostawcami i wykonawcami robot czy ustug z chwilg
wptywu do Wydziatu Finansowego podlega ewidencji na koncie rozrachunkéw na podstawie dowodu
polecenie ksiggowania.

Dowody ksiegowe zawierajace braki formalne podlegajg zwrotowi do wystawcy przesytka polecona.

§9.

Obieg obcych dokumentdéw ksiegowych powinien by¢ udokumentowany prowadzong w tym celu
ewidencja zawierajacg okreslenie rodzaju dowodu, nazwe wystawcy, numeru dowodu, kwote operacji,

date przekazania dowodu kolejnemu pracownikowi oraz potwierdzenie odbioru.



2. Prowadzona ewidencja moze by¢ podstawa do obciazenia pracownika winnego przetrzymania
faktury, ktére bylo przyczyna obcigzenia Starostwa Powiatowego odsetkami karnymi za zwiloke
w zaplacie.

3. Ustala si¢ pieciodniowy termin na sprawdzenie i opisanie faktury przy czternastodniowej regulacji
naleznosci. Przy terminach krétszych niz 14 dni faktury, rachunki, noty powinny by¢ opisane

i sprawdzone bez zbednej zwloki.

§10.

1. Po dokonaniu operacji finansowych (wyptata z kasy, przelew) dowody s podigczane do raportu
kasowego lub whasciwego wyciagu bankowego, w ktérym zostaty zrealizowane.

2. Skompletowanym dokumentom ksiegowym nadaje si¢ kolejny numer porzadkowy, nastgpnie
dekretuje je i ksigguje w urzadzeniach ksiggowych.

3. Ustala si¢ jednolita numeracj¢ porzadkows dla poszczegdinych dowodow ksiggowych narastajaca
chronologicznie. Dowody oznaczone sg kolejnymi numerami.

4. Wszystkie dowody ksiegowe, podlegajace zaksiegowaniu powinny by¢ ostemplowane pieczatkq

“uregulowano”, aby w sposob trwaty uniemozliwi¢ ich ponowny obieg i ksiggowanie.

§11.

1. W trakcie obiegu dokumentow ksiegowych nastepuja formy kontroli wewngetrzne;j:

1) kontrola wstgpna, ktérej zadaniem jest zapobiceganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom na
etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektow uméw, porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegdinych czynnosci i operacji w toku
ich realizacji, jak réwniez ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych oraz stanu ich
zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastgpna, ktoéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegélnych zasztosci oraz
dokumentdéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo swego
podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

3. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidiowos$ci kontrolujacy powinien
zwréei¢ nieprawidlowe dokumenty osobie, ktéra je przedtozyta, z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnien, a takze odmoéwic podpisania tych dokumentow.

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw, naduzy¢



itp. kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowod przestgpstwa lub
naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego przetozonego, ktdry

zobowigzany jest podjac¢ dziatania zgodne z przepisami.

§12.

Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych odbywa sie na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074).

Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkow Unii Europejskiej i innych panstw
oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zZrodet
finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadaja
dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio

przepisy krajowe.



1.

ROZDZIAL 11 - DOWODY KSIEGOWE WLASNE

§13.

Dowodami ksiggowymi wlasnymi sg :

1) raporty kasowe

2) listy wyptat wynagrodzen

3) polecenia ksiggowania

4) zestawienia dowodow ksiegowych

5) noty ksiggowe

6) faktury wiasne

7) pokwitowania wptat

8) polecenie wyjazdu stuzbowego

9) wyptaty zaliczek

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

spisy z natury i ich zestawienia
sprawozdania

umowy na zaméwienia publiczne
polecenia przelewu

czeki gotdwkowe i rozrachunkowe
decyzje administracyjne

polecenia zaptaty

polecenia wyplaty transzy stypendium

dowody dotyczace gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku

§ 14.

Raporty kasowe sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach w odstepach co najmniej 10-cio dniowych

i na koniec kazdego miesiaca. Do kazdego, funkcjonujacego w Starostwie Powiatowym rachunku

bankowego sporzadza si¢ odrebnie jeden lub wigcej raport kasowy.

Oryginal raportu kasowego wraz z dotaczonymi dowodami kasowymi Kkasjer dorgcza za

potwierdzeniem odbioru pracownikowi Wydziatu Finansowego prowadzacemu ewidencje ksiggowa

dotyczacg danego rachunku bankowego, ktory sprawdza kompletnos¢ dowodow kasowych

dofaczonych do raportu i potwierdza odbior oryginatu raportu na jego kopii. Kopie raportow

przechowywane sg u kasjera.



)

2)

Oryginat raportu kasowego po sprawdzeniu, dekretacji i oznakowaniu dowodow numerami kolejnymi

zostaje zaksiggowany i wiacza si¢ do zbioru dowoddw ksiegowych.

§15.

Listy ptac (wynagrodzen dla pracownikéw Starostwa Powiatowego, oséb zatrudnionych na podstawie
umoéw cywilno-prawnych, diet dla radnych) sporzadza Zespét do Spraw Osobowych.
Listy wyptat pozostalych wydatkéw (wydatkéw osobowych nie zaliczanych do wynagrodzen,
$wiadczen wyptacanych osobom fizycznym za wykonywanie okreslonych czynnosci na polecenie
wlasciwych organdw) sporzadza wydziat realizujacy dany rodzaj wydatku a nastepnie przekazuje do
Zespdt do Spraw Osobowych celem odprowadzenia sktadek ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych.
Pracownik sporzadzajacy liste sprawdza poprawno$¢ naliczen i podpisuje ja.
Sprawdzenia list pod wzgledem formalno-prawnym oraz pod wzgledem merytorycznym dokonuje
Zespot do Spraw Osobowych.
Podstawa sporzadzenia list wynagrodzen dla pracownikéw Starostwa Powiatowego jest dokumentacja
kadrowa sporzadzana w Zespole do Spraw Osobowych.
W zakresie wyptat wynagrodzen osobowych sa to :
a) kopie umdéw o pracg i ich zmiany
b) decyzje o wyptacie naleznego dodatku stazowego, nagréod, o wyptacie premii, nagrody
jubileuszowej, odprawy emerytalnej, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
o wyptacie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,
¢) zwolnienia lekarskie
W zakresie wyptat innych wynagrodzen podstawe wyptaty stanowig :
a) decyzje o wyptacie odprawy posmiertnej,
b) os$wiadczenie pracownika i zwigzane z tym za$wiadczenia stanowiace podstawe przyznania
i wyptacania zasitku rodzinnego,
c) decyzje o wyplacie zasitkow wychowawczych,
d) zwolnienia lekarskie dotyczace wyptaty zasitkéw chorobowych, opiekunczych i macierzynskich,
Podstawg potracen z list wynagrodzen stanowig :
1) tytuly wykonawcze z egzekucji sadowej i administracyjnej,
2) decyzje dotyczace zaliczek pienieznych udzielonych pracownikom,
3) decyzje o udzieleniu kar pienigznych,

4) pisemne deklaracje pracownika o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzen : skfadek i sptat



10.

zadtuzenia na rzecz PKZP, sktadek na rzecz PZU, przelewow na rachunek oszczednos$ciwo-
rozliczeniowy, sptat pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Podstawg sporzadzenia list wynagrodzen dla oséb zatrudnionych na podstawie umow cywilno-
prawnych jest rachunek ztozony przez wykonawce i zatwierdzony merytorycznie do wyptaty.
Umowy o pracg, oraz inne decyzje dotyczace wyptat wynagrodzen osobowych sporzadzane sg przez
Zespot do Spraw Osobowych w trzech egzemplarzach, z czego: jeden egzemplarz otrzymuje
pracownik, dwa egzemplarze pozostaja w Zespot do Spraw Osobowych, jeden stanowi podstawe
wyplat, jeden pozostaje w aktach osobowych pracownika.
Podstawg sporzadzenia list wyptat diet dla radnych jest informacja o ilosci nieusprawiedliwionych
nieobecnosci poszczegdinych radnych sporzadzona przez Kancelarie Powiatu. Informacje
t¢ Kancelaria Powiatu przekazuje do Zespotu do Spraw Osobowych najp6zniej w terminie do 5 dnia
kazdego miesiaca.
Oryginat oraz kopie list wyptat sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz sprawdzonych pod
wzgledem formalno-prawnym nalezy przekazywaé niezwlocznie po ich sporzadzeniu osobom

upowaznionym do dyspozycji sSrodkami pienigznymi, zgodnie z § 2 niniejszej Instrukeji.

. Oryginat list wyptat pozostaje na stanowisku sporzadzajacym listy w Zespole do Spraw Osobowych.

12.

Kopie list wyptat wraz z zestawieniami nalezy przekazywa¢ do Wydzialu Finansowego a po
sprawdzeniu, dekretacji i oznakowaniu dowodéw kolejnymi numerami zostang wigczone do zbioru

dowodéw ksiegowych,

§ 16.

Polecenia ksiggowania sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego w celu :

1) dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego 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 Dyrektor Wydziatu
Finansowego.
Dowody “PK” po sprawdzeniu, oznakowaniu podlegaja zaksiegowaniu i wiaczeniu do zbioru

dowodéw ksiggowych.



§17.

Zestawienia dowoddw_ksiegowych - sporzgdza Wydziat Finansowy w celu ksiegowania dowodéw

zbiorczym zapisem.

Zatwierdzenie do wyptaty zestawienia jest réwnoznaczne z odrgbnym zatwierdzeniem kazdego
z dowodow.

Zestawienie dowodow ksiegowych po jego oznakowaniu i zaksiegowaniu wiacza si¢ do zbioru

dowoddéw ksiegowych.

§ 18.

Noty ksiegowe sporzadzane sa w trzech egzemplarzach przez:

1) Wydziat Finansowy celem skorygowania btedéw dowodow obcych,

2) Wydzial merytorycznie odpowiedzialny za realizowane zadanie celem obcigzenia lub uznania

kontrahentéw.

Zapis w nocie ksiegowej winien wynika¢ z odpowiednich dokumentdw i zawierac :

1) nr kolejny wynikajacy z prowadzonej teczki akt,

2) kwote obciazenia lub uznania,

3) doktadne wyszczegolnienie tresci z powotaniem si¢ na odpowiednie dokumenty,

4) okreslenie terminu zaptaty lub inng formg zwrotu,

5) nazwe kontrahenta i jego doktadny adres,

6) podpisy 0s6b upowaznionych do sktadania dyspozycji majatkowych.
Podstawa sporzadzenia noty sg odpowiednie dokumenty (porozumienia, umowy, rachunki).
Note ksiggowa wysyla sie¢ do kontrahenta przesytka polecong lub za potwierdzeniem odbioru,
odnotowujac na kopiach fakt jej wystania.
Nota ksiegowa po jej oznakowaniu i zaksiggowaniu podlega wigczeniu do zbioru dowoddw

ksiggowych. Trzeci egzemplarz noty podlega wiaczeniu do teczki rzeczowe;.

§ 19.

Faktury wlasne VAT wystawia si¢ wylacznie po dokonaniu wplaty przez kontrahenta i na jego

wniosek. Sporzadza je w czterech egzemplarzach pracownik Wydziatu Administracyjnego nie pozniej
niz w trzecim dniu od dnia otrzymania informacji o wptywie $rodkéow pienigznych zwigzanych

z dokonaniem zaptaty przez zobowigzanego.



2. Podstawg wystawienia faktury jest :

3.

1))
2)

3)

kopia umowy zawartej z ustugobiorcg przekazana Wydzialowi Administracyjnemu,

informacja Wydzialu Finansowego potwierdzajaca dokonanie zaplaty (dotyczy faktur zwigzanych
z gospodarka zasobem nieruchomosci) przekazana nie péZniej niz w czwartym dniu od wplywu
srodkéw pienieznych na rachunek bankowy lub do kasy,

zadanie  wystawienia faktury ziozone przez  ustugobiorce (dotyczy faktur zwigzanych

z gospodarka zasobem nieruchomosci).

Faktura powinna zawierac :

D
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;
numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

dzien, miesiac i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i numer
kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA VAT"; podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac
i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciagtym;

nazw¢ towaru lub ustugi;

jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towardéw lub rodzaj wykonanych ustug;

cene jednostkows towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkows netto);

warto$¢ towardéw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (wartosé
sprzedazy netto),

stawki podatku;

sume wartosci sprzedazy netto towardw lub wykonanych ustug z podziatem na poszczegdlne

stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu;

10) kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towardw (ustug), z podziatem na kwoty

dotyczace poszezegdinych stawek podatku;

11) warto$¢ sprzedazy towardw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (warto$¢ sprzedazy

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

podatku, lub niepodlegajacych opodatkowaniu;

12) kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

4. Fakture podpisuje Dyrektor Wydziatu Finansowego dokonujac sprawdzenia dokumentu.

5.

Oryginat faktury (wraz z kopig dla kontrahentow, ktoérzy nie podpisali upowaznienia dla Starostwa

o wystawianiu faktur bez ich podpisu) Wydzial Administracyjny wysyta do kontrahenta przesytka

polecong - odnotowujac na kopiach fakt jej wystania - lub za potwierdzeniem odbioru.

Trzeci egzemplarz faktury Wydzial Administracyjny przekazuje do Wydziatu Finansowego.

Czwarty egzemplarz faktury podlega wiaczeniu do teczki rzeczowe].



§ 20.

Pokwitowania wplat - sporzadza je kasjer w programie komputerowym w celu udokumentowania

faktu przyjecia gotowki do kasy z tytulu realizowanych gotowkowo dochodéw budzetowych lub
zwrotu wydatkow (wptaty niewykorzystanych zaliczek, sptata zobowigzania wynikajacego z noty
obciazeniowej itp.).

Kwitariusz K-103 jest drukiem $cistego zarachowania i podlega wpisaniu do ksiazki drukow scistego
zarachowania prowadzonej przez kasjera.

Przyjeta gotowke kasjer odprowadza do banku na koniec dnia lub w nastgpnym dniu sporzadzajac

w tym celu bankowy dowod wptaty.
§ 21.

Polecenia wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Zespotu do Spraw Osobowych nadajac im

kolejny numer oraz rejestrujac fakt ten w systemie elektronicznym.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje :

1) Wicestarosta dla Starosty delegowanego poza teren miasta Nowego Sacza oraz Powiatu
Nowosadeckiego;

2) Starosta lub dziatajacy z jego upowaznienia Wicestarosta lub Sekretarz dla Czlonkéw Zarzadu
delegowanych poza teren miasta Nowego Sacza i Powiatu Nowosadeckiego;

3) Starosta lub dzialajacy z jego upowaznienia Wicestarosta dla Sekretarza i Skarbnika
delegowanych poza teren miasta Nowego Sacza i Powiatu Nowosadeckiego;

4) Starosta lub dziatajacy z jego upowaznienia Wicestarosta lub Sekretarz dla pracownikow
Starostwa delegowanych poza teren miasta Nowego Sacza i Powiatu Nowosadeckiego.

Po odbyciu podrozy stuzbowej, pracownik niezwiocznie dokonuje rozliczenia kosztow podrozy

przyjmujac za podstawg rozliczenia najtanszy $rodek lokomocji lub srodek wskazany w poleceniu

wyjazdu. W celu udokumentowania poniesionych kosztow podrozy przyjmuje sie bilety

komunikacyjne.

W przypadku gdy celem podrozy stuzbowej jest szkolenie, konferencja, spotkanie itp. oraz gdy podr6z

stuzbowa trwa dtuzej niz dobg, a w rozliczeniu kosztow brak jest rachunku za nocleg, w miejscu

przeznaczonym na potwierdzenie pobytu stuzbowego nalezy ztozy¢ oswiadczenie o tym czy

organizator zapewnit wyzywienie (w jakim zakresie) i nocleg.

Wypehione polecenie wyjazdu pracownik przedktada Dyrektorowi Wydziatu lub Kierownikowi

Zespotu, celem stwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego rownoznacznym 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.
Wypetnione w powyzszy sposéb i zweryfikowane polecenie wyjazdu stuzbowego przekazywane jest
do Zespotu do Spraw Osobowych.

W Zespole do Spraw Osobowych delegacja podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno — prawnym
i rachunkowym. Uprawniony pracownik Zespotu ocenia, czy tres¢ i forma dokumentu jest zgodna
z przepisami prawa i wewngtrznymi regulacjami, wyjasnienia ewentualne niezgodnosci, weryfikuje
poprawnos$¢ wyliczenia poniesionych Kosztéw podrozy. Delegacja bezkosztowa pozostaje
w Zespole, natomiast delegacja kosztowa zostaje przekazana do Wydziatu Finansowego.

W Wydziale Finansowym delegacja podlega zatwierdzeniu przez osoby upowaznione do dyspozycji
srodkami pienigznymi, wyptacie w kasie oraz oznakowaniu, zaksiggowaniu i wiaczeniu do zbioru
dowoddw.

§ 22.

Whioski dotyczace wyptaty zaliczek sa podstawg do wyptaty zaliczek gotowkowych.

Whniosek o wyptate zaliczki powinien zawiera¢: okreslenie osoby pobierajacej zaliczke, cel zaliczki
i przeznaczenie oraz termin rozliczenia, oraz klauzule “Wyrazam zgode na potracenie z najblizszego
wynagrodzenia kwoty nierozliczonej zaliczki”.

Zaliczki moga by¢ udzielane witasciwym merytorycznie pracownikom na realizacje okreslonych
wydatkow.

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

Whniosek podpisuje pod wzgledem merytorycznym  Dyrektor wydzialu merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje zadania.

Wstepnie skontrolowany oraz zatwierdzony do wyptaty przez osoby upowaznione 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 opisa¢ aby zapobiec powtdrnemu przekazaniu

go do kasy celem wyplaty, wzglednie ztozy¢ tacznie z drukiem ,,rozliczenie zaliczki”.

§ 23.

Spisy z natury sporzadzane sa na arkuszach stanowiacych druki Scistego zarachowania i podlegajg

wpisaniu do ksiazki drukow $cistego zarachowania prowadzonej przez kasjera.



Arkusze spisow z natury oraz zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych przechowuje sie w oddzielnej

teczce rzeczowe;.

§ 24.

Sprawozdania stanowig podstawa ksiegowania w Wydziale Finansowym dochodéw i wydatkéw
powiatowych jednostek organizacyjnych, sporzadzonych przez te jednostki sprawozdania w terminach
wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

Sprawozdania te podlegaja sprawdzeniu przez Wydziat Finansowy, ktéry na ich podstawie sporzadza
odpowiednie polecenie ksiggowania, a nastgpnie znakuje, ksieguje i wiacza do zbioru dowoddéw
ksiegowych.

Sprawozdania przechowywane sq w odpowiedniej teczce rzeczowej.

§ 25.

Umowy o_udzielenie zamowienia publicznego

1.

Umowy powinny by¢ sporzadzane zgodnie z przepisami Prawa Zamoéwien Publicznych oraz Uchwatg
Zarzadu.

Jeden egzemplarz umowy winien by¢ przekazany niezwiocznie do Wydziatu Finansowego celem
ujecia kwoty wynikajacej z umowy w zaangazowaniu wydatkow.

Rejestr zawartych umow prowadzony jest przez Wydziat Administracyjny.

§ 26.

Polecenia przelewu sporzadzajg pracownicy Wydziatu Finansowego na podstawie zatwierdzonych do

wyplaty rachunkdéw, faktur, decyzji o przekazaniu przedptaty np. na prenumerate wydawnictw, na
szkolenia, na wykonanie zadan (zaliczka wynikajaca z umowy) itp., decyzji o przekazaniu srodkow
dla jednostek powiatowych, o przekazaniu dotacji itd.

Polecenia przelewu ptac, zestawien potracen z list ptac ( sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek i sptat zadtuzenia na rzecz PKZP, sktadek na
rzecz PZU, przelewdw na rachunek oszczgdnosciwo-rozliczeniowy, sptat pozyczek z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych), sporzadzaja pracownicy Zespolu do Spraw Osobowych na
podstawie dokumentdw zatwierdzonych do wyplaty.

Sporzadzone polecenie przelewu wraz z dowodem stanowiacym podstawe jego sporzadzenia
podpisuja osoby upowaznione do dysponowania majatkiem Starostwa Powiatowego zgodnie

z wzorami podpiséw ztozonymi w banku.



Po podpisaniu polecenie przelewu zostaje przekazane do banku celem realizacji przez upowaznionych

pracownikéw Zespotu do Spraw Osobowych oraz Wydziatu Finansowego.

§ 27.

Wyptlata gotéowki z banku jest realizowana za posrednictwem Systemu Wyptata Elektronicznych

(SWE) udostepniony przez System bankowy obstugujacego banku oraz poprzez wystawienie czeku
gotowkowego.

Whniosek wyplaty za posrednictwem Systemu Wyptat Elektronicznych (SWE) wystawia pracownik
Wydziatu Finansowego na wniosek kasjera.

Kasjer zwraca si¢ o sporzadzenie wyptaty za posrednictwem Systemu Wyptat Elektronicznych (SWE)
na utworzenie stalego zapasu gotéwki w kasie a nastepnie na jego uzupehlnienie na podstawie
zgromadzonych dowoddéw ksiggowych zrealizowanych ze stalego zapasu ewentualnie na scisle
okreslone wydatki realizowane gotéwkowo, ktorych kwota wynika z dokumentéw zrédiowych
przekazanych kasjerowi do wypfaty.

Dyspozycja sporzadzona za posrednictwem Systemu Wyptat Elektronicznych (SWE) jest sprawdzana
i podpisywana przez osoby do tego upowaznione, zgodnie z karta wzoréw podpisow w banku, jest
podstawg podjecia gotdwki z banku.

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

Czeki gotéwkowe (druki), sg drukami $cistego zarachowania podlegajacymi ewidencji w ksigzce

drukow scistego zarachowania prowadzonej przez kasjera.

Czeki wystawia kasjer na $cisle okreslone wydatki realizowane gotdéwkowo, ktorych kwota wynika
z dokumentow zrédtowych przekazanych kasjerowi do wyptaty.

Czek sprawdzony i podpisany przez osoby do tego upowaznione, zgodnie z karta wzordw podpisoéw
w banku, jest podstawa podjecia gotéwki z banku.

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

§ 28.

Polecenia przekazania dotacji sporzadza wydzial merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego

wydatku i przekazuje do Wydziatu Finansowego.
Polecenie przekazania dotacji powinno zawiera¢ numer z rzeczowego wykazu akt, nazwe jednostki
otrzymujacej dotacje, numer jej rachunku bankowego, kwote dotacji, podziatke klasyfikacji

budzetowej, do ktdrej nalezy zakwalifikowaé dotacje oraz przeznaczenie dotacji.



Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym polecenie podpisuje Dyrektor wydziatu.

Otrzymane polecenie przekazania dotacji Wydziat Finansowy sprawdza pod wzgledem formalno-
rachunkowym, zatwierdza do wyplaty przez osoby upowaznione, a nastepnie przygotowuje przelew.
Po otrzymaniu wyciagu bankowego podtacza sie polecenie przekazania dotacji, oznacza kolejnym

numerem ksiggowym, ksieguje i whgcza do dowoddw ksiegowych.

§ 29.

Decyzje administracyjne - sporzadza je wydziatl merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danego

wydatku i przekazuje do wierzyciela oraz do Wydziatu Finansowego celem wyptaty wierzycielowi
kwoty wynikajacej z decyzji.

Wydziat Finansowy sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym, zatwierdza do wyplaty przez
osoby upowaznione, a nastgpnie przygotowuje przelew.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego podtacza si¢ decyzje administracyjng, oznacza kolejnym numerem

ksiggowym, ksigguje i wiacza do dowodow ksiggowych.

§ 30.

Polecenia zaptaty - sporzadza je wydziat merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego wydatku

(na podstawie posiadanej umowy lub innych dokumentow, z ktérych wynika zobowigzanie
do zaplaty) i przekazuje do Wydziatu Finansowego celem wyptaty wierzycielowi kwoty wynikajacej
Z polecenia.

Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym polecenie podpisuje Dyrektor wydziatu.

Wydziat Finansowy sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym, zatwierdza do wyptaty przez
0soby upowaznione a nastepnie przygotowuje przelew.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego podiacza si¢ polecenie zaptaty, oznacza kolejnym numerem

ksiegowym, ksigguje i wiacza do dowoddw ksiggowych

§ 31.

Polecenia wyplaty transzy stypendium — ich forma i tres¢ wynika z warunkéw umowy podmiotu

finansujacego wyptate stypendium; sporzadza je wydziat merytorycznie odpowiedzialny za realizacjg
tych wyptat i przekazuje do Wydziatu Finansowego celem wyptaty wierzycielowi kwoty wynikajacej

z polecenia.



Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym polecenie podpisuje Dyrektor wydziatu.

Wydziat Finansowy sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym, zatwierdza do wyptaty przez
osoby upowaznione a nastepnie przygotowuje przelew.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego podfacza sie polecenie wyptaty, oznacza kolejnym numerem

ksiegowym, ksigguje i wiacza do dowoddw ksiggowych

§ 32.

Dowody dotyczace gospodarki rzeczowymi skiadnikami majatku

1.

=

Wydzial Administracyjny prowadzi ewidencje iloSciowg sSrodkow trwatych z podziatem na
poszczegolne grupy rodzajowe zgodne z grupami ustalonymi w ksigdze inwentarzowej prowadzonej
przez Wydziat Finansowy.

Na podstawie ewidencji nadaje numery inwentarzowe.

Ewidencje syntetyczng i analityczna ilosciowo-wartosciowa $rodkow trwatych prowadzi Wydziat
Finansowy za pomocag :

1) ksiegi inwentarzowej

2) kont syntetycznych

3) szczegdtowych kart analitycznych poszczegdlnych srodkéw trwatych.

Wpis obiektu $rodka trwatego do poszczegbélnych pozycji ksiggi inwentarzowej nastepuje na
podstawie wiasciwego dowodu przychodowego OT, pod data jego przyjecia, z zaznaczeniem miejsca
jego uzytkowania. Poszczegdlne obiekty winny byé w sposob trwaly oznaczone numerami
inwentarzowymi umozliwiajgcymi ich identyfikacje. Numery inwentarzowe poszczeg6lnym obiektom
nadaje osoba prowadzaca ewidencje iloSciowa srodkéw trwatych. Numer inwentarzowy skitada si¢
z numeru symbolu klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych GUS i kolejnego numeru porzadkowego.
Skreslenie obiektu z ksiegi 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 dowoddw rozchodowych.

Ewidencj¢ na kontach syntetycznych i na szczegdtowych kartach analitycznych poszczegblnych
srodkéow trwatych prowadzi Wydzial Finansowy. Ewidencja ta umozliwia sporzadzanie
sprawozdawczosci 1 bilansu, kontrole gospodarki sktadnikami majatkowymi wedlug miejsc ich
uzytkowania a takze daje podstawe do przeszacowywania wartosci majatku  w terminach i na
zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami. Karte analityczng wypetnia sie¢ zgodnie z danymi na
znormalizowanych formularzach p.n. “Karta kontowa srodkow trwatych”.

Dokumentacj¢ obrotu Srodkami trwatymi stanowig nastepujace dowody sporzadzane przez pracownika



prowadzacego ewidencj¢ iloSciowg srodkdw trwatych :

1) OT - formularz przyjecia srodka trwatego do uzytkowania

2) PT - formularz protokotu zdawczo-odbiorczego srodka trwatego,

3) LT - formularz likwidacji srodka trwatego

4) MT - zmiana miejsca uzytkowania.

8. Inne zmiany dotyczace stanu sSrodkoéw trwatych dokonywane sa w oparciu o odpowiednie

(nie znormalizowane) dowody jak :

1) protokot przeklasyfikowania

2) protokdt roznic inwentaryzacyjnych

3) protokoét przeszacowania wartosci itp.

§ 33.

OT - Dowdd przyjecia srodka trwatego do uiytkowania

1. Dowodd OT wystawiony jest na podstawie :

D
2)

faktury - dla srodka trwatego w drodze bezposredniego zakupu
protokotu odbioru dokonanego komisyjnie w przypadku srodka trwatego powstatego w wyniku

inwestycji.

2. Dowod OT powinien zawiera¢ co najmniej :

D
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

numer kolejny dowodu

dat¢ wystawienia dowodu

numer inwentarzowy srodka

nazwe wynikajaca z dokumentacji inwestycji lub faktury

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

numer i date dowodu dostawy

migjsce uzytkowania

cene nabycia

10) podpis osoby, ktérej powierzono srodek.

3. Dowod OT wystawia sie w 3 egzemplarzach:

1
2)
3)

oryginal dla Wydziatu Finansowego
kopig dla uzytkownika bezposredniego

1 kopig dla osoby sporzadzajacej OT.



§ 34.

PT - Protokét zdawczo-odbiorczy

1. Dowad PT stuzy do udokumentowania :

D)
2)

nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce,

nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego od innej jednostki organizacyjnej.

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

D
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9

numer kolejny PT u przekazujacego

date dowodu

nazw¢ jednostki, ktéra przekazuje i jej adres

nazwe jednostki, ktéra przejmuje i jej adres

numer inwentarzowy przekazywanego srodka w jednostce przekazujace;j
nazwe srodka i ew. jego charakterystyke,

wartos$¢ $rodka

podpis osoby przekazujace;

podpis osoby przejmujace;.

3. Dowdd PT wystawia si¢ w 5 egzemplarzach :

D
2)
3)
4

oryginal dla Wydziatu Finansowego
1 kopia dla uzytkownika strony przekazujace;j
1 kopia dla osoby sporzadzajacej

2 egzemplarze dla jednostki przyjmujace;j

4. Analogiczny tryb dokumentowania obowiazuje przy nieodpfatnym otrzymaniu srodka trwatego.

§ 35.

LT - likwidacja srodka trwalego

1. Dowdd likwidacji sSrodka trwatego stuzy do udokumentowania jego :

D
2)
3)

Zuzycia
Zniszczenia

Sprzedazy, jesli uznano go za zbedny.

2. Tok postgpowania jest nastepujacy:

D

2)

bezposredni uzytkownik zgtasza na pismie osobie odpowiedzialnej za prawidtowg gospodarke
Srodkami trwatymi zbedny srodek trwaty,

na podstawie tego zgloszenia osoba ta w przypadku niemozliwosci zagospodarowania srodka



3.

rozpoczyna dziatalno$¢ likwidacyjna poprzez sporzadzenie wykazu zbednych obiektow,

3) Starosta powotuje zarzadzeniem komisje¢ likwidacyjna, ktéra dokonuje przegladu zgloszonych
obiektow. Komisja kwalifikuje kazdy obiekt wedlug stanu technicznego do uptynnienia lub
zlomowania,

4) na tej podstawie osoba odpowiedziaina za prawidtowg gospodarke srodkami trwatymi wystawia
dowod LT.

Dowéd LT winien zawierac :

1) numer inwentarzowy obiektu,

2) jego nazwe,

3) miejsce jego uzytkowania,

4) orzeczenie komisji likwidacyjnej, w ktorym nalezy poda¢ zarzadzenie powotujace cztonkow
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 zatgczniku),

5) czytelne nazwiska i imiona cztonkow komisji, ich stanowiska oraz wiasnorgczne podpisy,

6) zatwierdzenie wnioskéw 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.

Dowod LT wraz z protokotem komisji likwidacyjnej zatwierdza Starosta.

Do dowodu LT nalezy zalaczy¢ takie materiaty, jak :

1) zarzadzenie o powotaniu komisji,

2) opinie rzeczoznawcow (o ile miaty miejsce)

3) protokét uznania $rodka za zbedny,

4) dowody zdania na ztom.

Dowdd LT wystawia si¢ oddzielnie dla kazdego likwidowanego srodka trwatego w 3 egzemplarzach:

1) oryginat dla Wydzialu Finansowego,

2) kopia dla osoby odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwatymi,

3) kopia dla bezposredniego uzytkownika.

Srodki trwate zakwalifikowane na ztom osoba odpowiedzialna za gospodarke $rodkami trwatymi

przekazuje komisji likwidacyjnej celem przeprowadzenia fizycznej likwidacji po uprzednim otwarciu

zlecenia demontazowego, jezeli likwidacja danego srodka tego wymaga. Fakt ztomowania $rodka
potwierdza sig:

1) protokotem rozbioérki (demontazu) lub



2) protokotem przekazania do jednostki powotanej do zagospodarowania tego rodzaju odzyskow.

8. Jezeli likwidacja polega na sprzedazy sSrodka trwatego - niezaleznie od dowodu LT - osoba

odpowiedzialna za gospodarke $rodkami trwalymi wystawia fakture dla odbiorcy, ze wskazaniem

wplywu naleznosci na konto dochoddéw Starostwa Powiatowego.

§ 36.

MT - Zmiana miejsca uZytkowania

1. Dowod MT dokumentuje przeniesienie srodka trwatego z komérki, ktéra go uzytkowata do tej pory -

do innej, ktéra bedzie od tej pory jego uzytkownikiem.

2. O przesunigciu srodka trwatego decyduje Starosta. Strona przekazujaca i przejmujgca skiadaja swe

LIS

podpisy na dowodzie MT w rubrykach “przekazal” i “przyjat”.

3. Z chwila podpisania odbioru S$rodka przez uzytkownika bezposredniego przejmuje on pelng

odpowiedzialnos¢ za jego stan.

4. Dowdd MT powinien zawierac :

)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

numer kolejny dowodu,

date wystawienia dowodu,

symbol i nazwg¢ jednostki przekazujace;j,
symbol i nazwg jednostki przyjmujacej,
numer inwentarzowy $rodka

nazwe srodka,

ilos¢,

warto$¢,

uzasadnienie zmiany uzytkownika,

10) podpisy:

a) uzytkownikéw przekazujacych

b) uzytkownikéw przyjmujacych.

5. Dowdd MT sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach :

1) oryginat dla Wydziatu Finansowego

2) kopia dla uzytkownika przekazujacego,

3) kopia dla osoby odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwatymi,

4) kopia dla uzytkownika przejmujacego.



§ 37.

Wydzial Administracyjny prowadzi ewidencje iloSciowg pozostatych $rodkéw trwatych z podziatem
na poszczegdlne grupy rodzajowe.

Na podstawie ewidencji nadaje numery inwentarzowe.

Ewidencje warto$ciows syntetyczng oraz analityczna ilosciowo-warto$ciows pozostatych $rodkow
trwatych prowadzi Wydziat Finansowy :

1) na kontach syntetycznych,
2) w ksigdze inwentarzowej,

Zapisy w ksiedze inwentarzowej pozostatych srodkow trwatych dokonywane sa na podstawie
nastepujacych dowodow :

1) faktury - przy zakupie, na ktérej pracownik prowadzacy ewidencje¢ ilosciowa odnotowuje numer

inwentarzowy pozostatego srodka trwatego,
2) LN - formularza likwidacji pozostatego srodka trwatego,

3) PT - formularza protokotu zdawczo - odbiorczego pozostatego srodka trwatego.

§ 38.

Spis inwentarza u uzytkownika sporzadza pracownik odpowiedzialny w wydziale za prawidlowa

gospodarke majatkiem w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje u uzytkownika,

a drugi w aktach osoby odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwatymi w wydziale. Oryginat spisu

nalezy wywiesi¢ w pomieszczeniu uzytkownika. W spisie takim powinny znalez¢ si¢ srodki trwate

i pozostate srodki trwate.

§ 39.

Majatek obrotowy - materiaty

1.

Do materiatow zalicza si¢ wszelkie sktadniki majatkowe przeznaczone do biezacego zuzycia.
W Starostwie Powiatowym nie prowadzi si¢ magazynu.

Materialy nalezy zakupywaé w ilo$ciach niezbednych do wihasciwego zapewnienia biezacej
dziatalnosci. Pokwitowanie odbioru materiatéw przez pracownikéw moze odbywac si¢ bezposrednio
na fakturze badz tez na wykazie zataczonym do tej faktury.

W razie zakupu wigkszej ilosci materiatéw nalezy prowadzi¢ ewidencje ich ilosciowego rozchodu.
Ewidencje t¢ prowadzi pracownik, ktéry potwierdzit odbior materiatdéw.

Zakupy materiatdéw i czasopism w Starostwie Powiatowym ksiggowane sg bezposrednio w koszty

dziatalnosci.



ROZDZIAL 111 - DOWODY KSIEGOWE OBCE

§ 40.

1. Dowodami ksiggowymi obcymi sg :
1) faktury i rachunki za dostawy towarow
2) faktury i rachunki za ustugi
3) noty ksiggowe
4) wyciagi bankowe wraz z dowodami obrotu pienieznego
5) dowody magazynowe

6) przekazy pocztowe

§ 41.

1. Faktury i rachunki za dostawy towaréw wplywajace do Starostwa Powiatowego przyjmuje pracownik

do spraw techniczno-kancelaryjnych, sprawdza dane adresowe, rejestruje w Ewidencji Faktur,
opieczetowuje pieczecia wptywu i dostarcza wihasciwemu merytorycznie Dyrektorowi wydziatu za
potwierdzeniem odbioru.

2. Dalszy obieg tych dokumentdéw ksiegowych powinien by¢ zgodny z procedurg ustalong w Rozdziale 1

instrukc;ji.
§ 42.

1. Faktury i rachunki za ustugi - ich obieg ustalono w Rozdziale I instrukcji.

2. Faktury za ustugi objete zleconym nadzorem technicznym winny by¢ sprawdzone i opieczetowane
przez inspektora nadzoru.
3. Do faktur za roboty remontowe lub inwestycyjne zalacza si¢ protokot odbioru robét oraz kosztorys

powykonawczy sprawdzony przez inspektora nadzoru.

§ 43.

Noty ksiegowe - ich obieg ustalono w Rozdziale | oraz w § 41.



§ 4.

1. Wyciagi bankowe sa drukowane bezposrednio z elektronicznego systemu bankowego przez

uprawnionych do tych czynnosci pracownikow Wydziatu Finansowego.

2. Pracownik prowadzacy ewidencje syntetyczng do danego rachunku bankowego sprawdza kompletnosé
dowodow objetych wyciagiem i1 ewentualnie kontaktuje si¢ z bankiem w celu wyjasnienia niescistosci.
Nastepnie podiacza pod przelewy dowody ksiggowe stanowiace podstawe sporzadzenia przelewu,

znakuje kolejnym numerem ksiggowym, ksieguje i wtacza do zbioru dowodéw ksiggowych.
§ 45.

Dowody magazynowe obce - po sprawdzeniu podlegajg podiaczeniu pod fakture, ktorej dotycza,

ewentualnie podlegaja ksiggowaniu jako zobowiazania wobec dostawcy.
§ 46.

1. Przekazy pocztowe - dotyczace kwot wplaconych na rachunek Starostwa Powiatowego za

posrednictwem PPUP “Poczta Polska” wtasciwa placéwka pocztowa przekazuje na rachunek

wskazany w dowodzie wptaty.
2. Gotéwke nadestang przekazem pocztowym na adres jednostki nalezy kierowaé odrgcznie na wiasciwy

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






