Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 72/2024
Starosty Makowskiego

z dnia 30 grudnia 2024 r.

INSTRUKCJA
okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania

1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych w Starostwie

Powiatowym w Makowie Mazowieckim

I. Postanowienia ogo6lne

1. Ksiggowos¢ w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim prowadzona jest
W oparciu o przyjete Zasady (polityke) rachunkowo$ci wprowadzone Zarzadzeniem
Nr 74/24 Starosty Makowskiego z dnia 30 grudnia 2024 r., ktore zostaly opracowane na
podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowos$ci w zwigzku z art. 40 ustawy o finansach
publicznych.

2. Kontrola i zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalno$ci, rzetelnosci,

prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach;

W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, sprawdzany

jest pod wzgledem:

a) merytorycznym,

b) formalno — rachunkowym;

kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja

rzeczywistosci, tzn. czy robota badz ustuga zostala wykonana, a dostawa dostarczona oraz

czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z punktu widzenia gospodarczego

i zgodna z obowigzujacymi przepisami;

kontroli merytorycznej dokonuja osoby upowaznione w Zarzadzeniu Nr 73/24 Starosty

Makowskiego z dnia 30 grudnia 2024 r. w sprawie gospodarowania $rodkami

publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci 1 celowosci w Starostwie

Powiatowym w Makowie Mazowieckim (z p6zn.zm);

podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawdza sig¢, czy:

a) realizacja zadan jest zgodna z zatwierdzonym planem finansowym,

b) zaciggnigte zobowigzania wynikajg z zawartych umow i sg z nimi zgodne,

C) nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien —
czy nastapito naliczenie kary umownej;

kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera:

a) okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,

b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarcze;j,

c) date wystawienia dokumentu oraz date¢ lub czas dokonania operacji gospodarcze;j,
ktorej dowod dotyczy,
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d) wilasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci;

7) kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez wyznaczonego pracownika
Wydziatu Finansowego;

8) dokonanie kontroli dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym
musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajace;;

9) Skarbnik lub Zastepca Dyrektora Wydzialu Finansowego dokonuje wstepnej kontroli
wydatkow  zgodnie z ustawa 0 finansach publicznych. Fakt dokonywania kontroli
uwidoczniony jest forma adnotacji na dokumencie;

10) sprawdzone dokumenty zatwierdza do wyptaty Starosta lub Wicestarosta;

11) wzory pieczeci uzywanych do zatwierdzania dowodow ksiegowych zawiera zatgcznik
nri;

12) wzory podpiséw 0sob uprawnionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych oraz do
dysponowania $rodkami zgromadzonymi na rachunkach bankowych zawiera zatacznik

nr2.
W jednostce  prowadzi si¢ ksigzke drukow S$cislego zarachowania, w ktorej sa

ewidencjonowane ponumerowane nastgpujace druki:
1) czeki gotowkowe;
2) karty drogowe;
3) arkusze spisu z natury.
Druki $cistego zarachowania ewidencjonuje si¢ w sposob umozliwiajacy kontrolg
przychodow i zuzycia drukéw. Druki $cistego zarachowania wymienione w ust. 3 pkt 2 i 3
stajg si¢ przychodem po nadaniu numerdw i opieczgtowaniu przez wyznaczonego
pracownika Wydzialu Finansowego, natomiast Czeki gotdwkowe wymienione w ust. 3 pkt 1
sa numerowane przez Bank prowadzacy obstuge bankowg Powiatu i przychodowane
w momencie ich otrzymywania z banku. Prowadzenie tej ewidencji nalezy do obowigzkoéw
wyznaczonego pracownika Wydzialu Finansowego.
Dokumenty komunikacyjne wytwarzane i dostarczane przez PWPW S.A. w Warszawie
(wymienione w umowie) s3 ewidencjonowane w Wydziale Komunikacji w odrebnych
rejestrach.
Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowi oryginal dokumentu dokumentujacego
okreslong operacje gospodarcza.
Zapisy w ksiggach rachunkowych winny by¢ dokonywane na biezaco. Za biezace
dokonywanie zapisOw uwaza si¢ sytuacj¢ gdy:
1) dokumenty dotyczace danego miesigca, ktore wptynety do 8-ego dnia nastepnego miesigca
(data wptywu) sg ksiggowane w m-cu ktérego dotycza (sprawozdania miesi¢czne),
2) dokumenty dotyczace danego roku, ktore wplynety do 19 lutego nast¢pnego roku sg
ksiggowane w roku budzetowym ktorego dotycza (sprawozdania roczne).
Ksiegi rachunkowe oraz dowody ksieggowe, na podstawie ktorych dokonywane sg w nich
zapisy, przechowywane sa w siedzibie jednostki.
Zbiory dokumentacji ksiggowej jednostki moga by¢ udostepnione osobie trzeciej jedynie za
zgoda Starosty.



10. Zasady przechowywania dokumentow ksiegowych okresla w § 74 ustawa o rachunkowosci.
11. Dokumenty ksiggowe sg klasyfikowane i przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

jednolitym rzeczowym wykazem akt organow powiatu i Starostw Powiatowych, ktore sa
zatgcznikami do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

Dokumenty wewne¢trzne sporzadzane przez komorki organizacyjne
Starostwa

Skarbnik lub wyznaczeni przez niego pracownicy Wydzialu Finansowego sporzadzaja
nastepujace dowody ksiggowe:
1) karty wynagrodzen i zaswiadczenia o wynagrodzeniu,;
2) listy ptac dotyczace wynagrodzen i zasitkow ZUS;
3) listy ptac dotyczace nagrod indywidualnych;
4) listy plac za prace dorazne, wykonywane na podstawie umow zlecen i umow o dzieto;
5) listy wyptat dotyczace $wiadczen socjalnych;
6) polecenia ksiegowania, noty ksiggowe, dyspozycje platnicze, zlecenia na zaliczki
komornicze;
7) polecenia przelewow;
8) czeki gotowkowe;
9) rejestry sprzedazy;
10) rejestry zakupu;
11) JPK VAT z deklaracja;
12) plan finansowy;
Oprécz wyzej wymienionych dokumentéw bedacych podstawa zapisow w  ksiggach
rachunkowych, za dowod ksiggowy uwaza si¢ rowniez zestawienie dowodow ksiggowych
sporzadzane w celu dokonania w ksiegach rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem
operacji gospodarczych o jednakowym charakterze, np. zestawienie not, zestawienie faktur,
zestawienie wplat, itp.
Dyrektor lub wyznaczeni przez niego pracownicy Wydzialu Administracyjno-
Gospodarczego sporzadzaja nastepujace dowody ksiegowe:
1) faktury V AT wystawiane w Module ,,Faktury” RESPONS - ZETO SOFTWARE:
a) zaczynsz i ogrzewanie — z goéry za dany miesigc — pierwszego dnia roboczego tego
miesigca;
b) za media — po otrzymaniu faktur od dostawcow mediow,
) inne sprzedaze - w terminach wynikajacym z uméw lub w dniu sprzedazy;
2) dowody przyjecia i przekazania srodkow trwatych OT, PT;
3) wnioski likwidacji srodkéw trwatych 1 wyposazenia LT;
4) zamodwienia na materiaty;



5) karty drogowe.

Dyrektor lub wyznaczeni przez niego pracownicy Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru
1 Gospodarki Nieruchomosciami sporzadzaja i1 przekazuja do Wydziatu Finansowego
nastepujace dowody ksiegowe:

1) faktury V A T wystawiane w Module ,,Faktury” RESPONS - ZETO SOFTWARE
w ciggu 7 dni od daty sprzedazy badz w innych terminach wynikajacych z umow;

2) wykazy gruntow skarbu panstwa obcigzonych z tytulu uzytkowania wieczystego osob
prawnych - przekazywane w terminie do 15 lutego kazdego roku;

3) wykaz gruntow skarbu panstwa obcigzonych z tytulu uzytkowania wieczystego 0sob
fizycznych - przekazywany w terminie do 15 lutego kazdego roku;

4) wykaz 0s6b wnoszacych optaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
gruntow skarbu panstwa w prawo wilasnosci - przekazywany w terminie do 15 lutego
kazdego roku;

5) wykaz nalezno$ci z tytulu optat za grunty skarbu panstwa i mienia powiatowego
przekazanego w trwaly zarzad - przekazywany w terminie do 15 lutego kazdego roku;

6) wykaz naleznoéci z tytulu oplat czynszu dzierzawnego za grunty skarbu panstwa
I mienia powiatowego - przekazywany w terminie do 15 lutego kazdego roku;

7) decyzje w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
W prawo wiasnosci - przekazywane w ciggu 7 dni od daty uprawomocnienia;

8) wykaz naleznosci z tytulu przeksztalcenia uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomo$ci  Skarbu Panstwa zabudowanych budynkami mieszkalnymi -
przekazywany w terminie do 15 lutego kazdego roku;

9) inne decyzje, w ktorych ustanowione s3 optaty na rzecz skarbu panstwa i powiatu
w terminie 7 dni od daty uprawomocnienia;

10) inne decyzje, w ktorych ustanowione sg optaty na rzecz osob fizycznych i prawnych
w terminie 7 dni od daty uprawomocnienia;

11) postanowienia w sprawie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

12) raport dzienny kasowy i raport dzienny z ptatnosci kartg ptatnicza.

Dyrektor lub wyznaczeni przez niego pracownicy Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Lesnictwa sporzadzaja i przekazuja do Wydziatu Finansowego nast¢pujace dowody
ksiegowe;
1) faktury V- A T wystawiane w Module ,Faktury” RESPONS - ZETO SOFTWARE
W dniu sprzedazy badz w innych terminach wynikajacych z uméw;
2) decyzje w sprawie grzywien i kar pieni¢znych nakladanych z zakresu ochrony
srodowiska w terminie 7 dni od daty uprawomocnienia;
3) postanowienia w sprawie wysokosci stawek w sprawie zabezpieczenia roszczen
w terminie 7 dni od uprawomocnienia.



6. Dyrektor lub wyznaczeni przez niego pracownicy Wydzialu Komunikacji sporzadzaja
1 przekazuja do Wydziatu Finansowego nastepujace dowody ksiegowe:
1) decyzji w sprawie kar pieni¢znych naktadanych na podstawie ustawy Prawo o ruchu
drogowym w terminie 7 dni od uprawomocnienia,
2) inne decyzje, w ktorych ustanowione sg optaty na rzecz powiatu w terminie 7 dni od
daty uprawomaocnienia.
3) raport dzienny z platno$ci kartg ptatnicza.

7. Kierownik lub wyznaczeni przez niego pracownicy Samodzielnego Referatu ds. Kadr,
Szkolen, Obstugi Sekretariatu i Archiwum Zakladowego sporzadzaja i przekazuja do
Wydziatu Finansowego nastepujace dowody:

1) umowy o pracg;

2) zawiadomienia o0 przeszeregowaniu;

3) zawiadomienia o przyznaniu nagrod, odpraw i innych wynagrodzen;

4) inne pisma zwigzane z zatrudnieniem pracownikow, ktore sg podstawowa do wyplaty
wynagrodzen.

8. Dyrektor lub wyznaczeni przez niego pracownicy Wydzialu Zdrowia, Promocji, Kultury,
Sportu, Spraw Spolecznych i Obywatelskich sporzadzaja i przekazuja do Wydziatu
Finansowego nast¢pujace dowody ksiegowe:
faktury VAT wystawione w Module ,Faktury” RESPONS - ZETO SOFTWARE
w dniu sprzedazy, badz w innych terminach wynikajacych z umoéw.

[ll. Dokumenty bankowe obrotu pieni¢znego

1. Czek jest zastepczym dowodem wyptat gotowkowych stosowanym dla udokumentowania
rozchodu $rodkow pieni¢znych z rachunkéw bankowych Powiatu. Na podstawie czeku
dokonywane sg wyptaty w Banku Spoéidzielczym w Krasnosielc z siedzibg w Makowie
Mazowieckim ul. Admirata Ricovera 1.

Czek jest wystawiany do wypfaty:

1) rachunkéw gotowkowych;

2) zaliczki na saldo kasowe;

3) delegacji stuzbowych;

4) innych wyptat gotowkowych,

ktore sg opisane pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty.

2. Czek gotowkowy wystawiany jest przez Skarbnika lub Zastepce Dyrektora Wydziatu
Finansowego w jednym egzemplarzu w oparciu o zatwierdzone do wyptaty dowody
ksiggowe wymienione w ust. 1 i podpisany przez osoby uprawnione do dysponowania
srodkami zgromadzonymi na rachunkach bankowych. Osoba otrzymujaca czek do realizacji



kwituje jego odbior w ksigdze drukow $cistego zarachowania. Zrealizowany czek ujmowany
jest w odpowiednich wyciggach bankowych. Blankiety czekow przeterminowanych i biednie
wypelnionych s3 uniewazniane przez przekreslenie 1 zamieszczenie adnotacji
,uniewazniono” lub ,,anulowano” i przechowywane w sejfie przez okres 3 lat.

Dokonywanie przelewow odbywa si¢ za posrednictwem Internet Banking udost¢pnionego
przez bank obslugujacy. Zlecenia ptatnicze bedg wystawiane przez osoby uprawnione do
wystawiania zlecen platniczych. Ze sporzadzonych zlecen platniczych  (przelewow)
sporzadzany jest raport przelewow z systemu. Raport jest sprawdzany przez Skarbnika lub
Zastgpce Dyrektora Wydzialu Finansowego a nastgpnie zlecenia beda podpisywane
w systemie przez osoby uprawnione do dysponowania S$rodkami zgromadzonymi na
rachunkach bankowych. ,,Bank w ramach prowadzenia i obstugi rachunkéw bedzie pobierat
prowizj¢ za realizacj¢ operacji bezgotdwkowych wymienionych w umowie o otwarcie
1 prowadzenie obstugi rachunku bankowego budzetu Powiatu Makowskiego i jednostek
organizacyjnych powiatu. Prowizje bankowe beda pobierane na wyciagach bankowych
wydatkoéw bez wystawiania przez bank dodatkowego dokumentu”.

Dokonywanie przez obywateli optat administracyjnych z tytulu czynnos$ci zwigzanych
z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami oraz dopuszczeniem pojazdu do ruchu
odbywa si¢ w Systemie Platnosci PiK i za posrednictwem zintegrowanej platformy ustug
i ptatnosci www.info-car.pl, bedacej wtasnoscig PWPW S.A.

Dokonanie ptatnosci w ramach w/w Systemu nastgpuje przy uzyciu kart platniczych
z wykorzystaniem Terminali POS, Modutu PIN Pada, ktory stanowi element infrastruktury
sprzgtowej dostarczonej przez PWPW S.A. w ramach zawartej umowy.

Z dokonanych ptatno$ci sporzadzany jest w Systemie PiK raport z zsumowanych ptatnosci
oraz potwierdzenie platnosci z terminala. Raporty sa sprawdzone przez Wyznaczonego
pracownika w monecie wptywu $rodkow na rachunek bankowy stuzacy do obstugi
dochodow Starostwa. Otrzymane $rodki w wyciggu bankowym sa sprawdzone z raportem
dziennym z ptatnosci, otrzymanym z Wydziatu Komunikacji.

Dokonywanie przez obywateli optat administracyjnych za korzystanie z danych z zasobu
geodezyjno — kartograficznego i innych optat stanowiacych dochody powiatu (np. za karty
wedkarskie) nastgpuje przy uzyciu kart platniczych 1 odbywa si¢ za posrednictwem firmy
Planet Pay KIP w ramach zawartej umowy (Polska bezgotowkowa).

Z dokonanych ptatnosci sporzadzany jest w Systemie raport analityczny dzienny (R)
z sumowanych platnosci oraz potwierdzenie z terminala. Raport jest sprawdzony przez
wyznaczonego pracownika w monecie wptywu srodkéw na rachunek bankowy stuzacy do
obstugi dochodow Starostwa. Otrzymane $rodki w wyciggu bankowym sg sprawdzone
z raportem dziennym z platnosci, otrzymanym z Wydzialu Geodez;ji.

Wyciagi rachunkoéw bankowych - wystawia bank obstugujacy na dowod przeprowadzenia

operacji finansowej. Wyciagi bankowe wystawiane sa dla kazdego rachunku odrgbnie.
Zawieraja stan poczatkowy, kwoty operacji zwiekszajacych, zmniejszajacych $rodki na
koncie 1 stan koncowy $rodkéw na rachunku. Otrzymane z banku wyciagi sg sprawdzane
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przez Skarbnika lub Zastgpce Dyrektora Wydziatu Finansowego w celu wyeliminowania
ewentualnych niezgodnosci.

IVV. Dokumenty operacji kasowych

1. Obsluge kasowa Starostwa prowadzi Bank Spoétdzielczy w Krasnosielcu z siedziba
w Makowie Mazowieckim ul. Admirata Ricovera 15.

2. Przyjmowanie wplat za oplaty administracyjne zwigzane z wydawaniem wyrysow i wypisoOw
Z operatu ewidencyjnego i innych optat stanowigcych dochody powiatu (np. za karty
wedkarskie) oraz odprowadzanie gotowki do banku prowadzi Punkt Kasowy Starostwa
Powiatowego w Makowie Maz., ktory jest zlokalizowany w Wydziale Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami w Makowie Mazowieckim
ul.Mickiewicza 30.

3. Udokumentowanie operacji kasowych prowadzonych przez Bank Spotdzielczy
w Krasnosielcu:

1) operacje kasowe obejmuja:

a) wptlaty gotowki do punktu kasowego w banku,
b) wyptaty gotowki z punktu kasowego w banku;

2) potwierdzeniem wptaty gotowki jest druk wplata gotowkowa wystawiona przez
wplacajacego. Na dowodzie wplaty gotdwki winna by¢ okreslona kwota wptaconej
gotowki cyfrowo i stownie, dane wnoszacego wptate oraz tytut wptaty. Dowod wptlaty
sporzadzany jest w 3 - ech egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz stanowi dowod
bankowy dla Banku, drugi otrzymuje wptacajacy w momencie wplaty, trzeci
wplacajacy przekazuje do Wydziatu Komunikacji. Potwierdzeniem wptaty jest podpis
kasjera oraz stempel dzienny banku na wszystkich egzemplarzach dowodu wptaty;

3) wyptaty gotowki dokonywane sg na podstawie czekow gotdowkowych wystawianych
przez Skarbnika lub Zastepce Dyrektora Wydzialu Finansowego 1 zatwierdzonych do
wyplaty przez osoby uprawnione do dysponowania srodkami zgromadzonymi na
rachunkach bankowych. Blankiet czeku sporzadzany jest w jednym egzemplarzu
z podziatem na dwa pola, czek glowny stanowi dowod bankowy dla banku a druga czgs$¢
jest przekazywana wraz z wyciggiem bankowym okre$lonego konta bankowego. Na
czeku winna by¢ okreslona kwota wyptaconej gotowki liczbowo i stownie, dane
osobowe osoby, ktorej dotyczy wyptata. Kasjer banku wyplaca gotowke o0sobie
wymienionej na czeku. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rewersie czeku w sposob
trwaly zamieszczajac swoj podpis. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer
obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na Czeku numer, dat¢ oraz
wystawce tego dokumentu. Niezaleznie od pokwitowania odbioru gotowki przez
odbiorcg, fakt dokonania wyptaty gotowki obowigzany jest potwierdzi¢ swoim
podpisem kasjer oraz stemplem dziennym banku;



4)

wszystkie operacje kasowe sa ujmowane przez Bank w wyciagach bankowych rachunku,
ktérego dotyczy wyptata lub wptata.

Udokumentowanie operacji kasowych prowadzonych przez Punkt Kasowy Starostwa
Powiatowego w Makowie Mazowieckim, o ktorym mowa W ust. 2:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

dokumentowanie operacji kasowych prowadzone jest w systemie programu
komputerowego "OSRODEK 9.04 dla $rodowiska WINDOWS" Firmy GEOBID
Sp. z 0.0. Katowice, ktora udzielita powiatowi licencji na korzystanie z programu.
Dokumentacja prowadzona jest w module "Ewidencja i rozliczenie zaméwien" - opcja
"Obstuga kasy", ktéra umozliwia rejestracje operacji gotowkowych wplata do
kasy/wyptata z kasy oraz sporzadzenie raportu kasowego;
operacje kasowe obejmuja:
a) wplaty gotowki do punktu kasowego,
b) odprowadzanie przyj¢tych sum do banku w dniu ich przyjecia;
wplaty gotowki do punktu kasowego moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie
"Dowodu wptaty - Pokwitowania™ wydrukowanego z systemu;
dowdd wptaty - Pokwitowanie powinien zawiera¢ nastepujace informacje:
a) numer dowodu,
b) date operacji,
c) kwote wptaconej gotowki cyfrowo i stownie,
d) dane wnoszacego wptate,
e) tytul wplaty;
dowod wptaty sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z tego:
a) jeden egzemplarz otrzymuje wptacajacy w momencie wplaty,
b) drugi egzemplarz jest przekazywany wraz z raportem kasowym do Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego,
C) trzeci egzemplarz pozostaje pod kopig raportu kasowego u osoby prowadzacej
punkt kasowy;
potwierdzeniem przyjetej wplaty jest podpis kasjera oraz stempel dzienny Powiatu
Makowskiego na wszystkich egzemplarzach dowodu wptaty;
odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich przyjgcia odbywa si¢ na podstawie
"Dowodu wyptaty - Pokwitowania" wydrukowanego z systemu w dwoch egzemplarzach,
Z tego:
a) jeden egzemplarz jest przekazywany wraz z raportem kasowym do Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego,
b) drugi egzemplarz pozostaje pod kopig raportu kasowego u osoby prowadzgcej punkt
kasowy;
"Dowod wyptaty - Pokwitowanie" powinien zawiera¢ nastgpujace informacje:
a) nrdowodu,
b) date operacji,
c) kwote wyptaconej gotowki cyfrowo i stownie,
d) tytul wyptaty - "odprowadzenie gotoéwki do banku",



9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

e) dane wyptacajacego - "Powiat Makowski z/s w Makowie Maz. ul. Rynek 1";
dowdd ten postuzy osobie prowadzacej kase do odprowadzenia gotowki do banku;
potwierdzeniem wplaty gotowki do banku jest wygenerowany elektronicznie dowdd
wplaty sporzadzany przez kasjera punktu w dwoch egzemplarzach, z tego:
a) jeden stanowi dowod bankowy dla banku,
b) drugi jest przekazywany wraz z raportem kasowym do Wydziatu Finansowego
Starostwa Powiatowego;
potwierdzeniem wplaty gotowki do banku jest podpis kasjera oraz stempel dzienny
banku na wszystkich egzemplarzach w/w dowodu;
Operacje przyjecia i odprowadzenia gotowki beda ujmowane w raporcie kasowym.
Zrealizowane dowody wptat gotowki do kasy i odprowadzenia gotowki do banku
powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego,
W ktérym zostaly zaewidencjonowane. Raport kasowy bedacy zbiorczym zestawieniem
dowodow wptat 1 wyptat §rodkow pieni¢znych z kasy sporzadzany bedzie w systemie na
kazdy dzien jako "Analityczny raport kasowy na dany dzien. ",
raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu przez kasjera sa przekazywane kazdego
dnia do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego. Prawidlowos$¢ sporzadzenia
raportdow kasowych sprawdza osoba wyznaczona przez Skarbnika. W szczegdlnosci
ustala ona, czy wykazane przez kasjera poszczegdlne przychody i rozchody sa
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zataczone dowody kasowe odpowiadaja
okreslonym wymogom oraz zaopatrzone s3 w odpowiednie klauzule;
kas¢ prowadzi pracownik, ktoremu zostang powierzone obowigzki prowadzenia kasy
w zakresie czynno$ci, po podpisaniu UmMoOwy o odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie. Poza kasjerem nie wolno przyjmowaé wplat innej osobie.
W uzasadnionych przypadkach przejecie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowe
przekazywanie kasy innej osobie nalezy obowigzkowo dokonywa¢ na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego;

saldo kasowe:

a) na saldo kasowe umozliwiajace sprawng obsluge Punktu Kasowego bedzie
udzielana ze $rodkéw zasobu geodezyjno - kartograficznego roczna zaliczka
w kwocie 400 zt,

b) zaliczka na podstawie Dowodu wptaty — Pokwitowania zostanie wprowadzona na
stan kasy w raporcie kasowym w momencie jej pobrania przez kasjera i bedzie
stanowila stale saldo kasowe,

c) rozliczenie zaliczki bedzie nastepowato w ostatnim dniu roku budzetowego
poprzez odprowadzenie gotowki na podstawie Dowodu wptaty.

5. Zasady rozliczenia wyjazdow stuzbowych:

1)

podréza stuzbowa jest wykonywanie zadania stuzbowego na podstawie polecenia
Starosty lub Wicestarosty poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba
pracodawcy;



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

podr6z stuzbowa poprzedza wydanie przez pracodawce polecenia wyjazdu stuzbowego,
a sam wyjazd musi by¢ zwigzany z realizacja konkretnego zadania;
polecenie wyjazdu oraz jego rozliczenie nastepuje na druku ,Polecenie wyjazdu
stuzbowego”;
druki polecenia wyjazdu stluzbowego wystawia i prowadzi ich rejestracje pracownik
Samodzielnego Referatu ds. Kadr, Szkolen, Obstugi Sekretariatu i Archiwum
Zaktadowego zatrudniony w sekretariacie Starosty;
polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera nastepujace informacje:
a) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko pracownika,
b) cel podrozy,
C) miejsce wyjazdu i miejsce docelowe (trase),
d) srodek lokomociji;
w przypadku korzystania z pojazdu bedacego wiasnoscig pracownika, nalezy podaé
marke, pojemnos¢ skokowa silnika oraz numer rejestracyjny;
z tytulu odbywania podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje na zasadach
okreslonych przepisami:
a) dieta,
b) zwrot kosztow przejazdu srodkami komunikacji publicznej z zatgczeniem biletow,
c) zwrot kosztow dojazdu srodkami komunikacji miejscowej (ryczalt),
d) zwrot kosztow noclegow,
e) zwrot innych udokumentowanych wydatkow odpowiednio uzasadnionych;
zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego $rodka transportu
z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany Srodek transportu, bez
wzgledu na to z jakiego tytutu ulga przystuguje;
w przypadkach, gdy podréz stuzbowa nie moze si¢ odby¢ dostepnym sSrodkiem
komunikacji (publiczne $rodki transportu, samochdd stuzbowy) lub jest utrudniona
dopuszczalne jest odbycie podrézy prywatnym $rodkiem transportu pracownika;
decyzje o wyrazeniu zgody na uzywanie prywatnego S$rodka transportu do celow
stuzbowych podejmuje Starosta lub Wicestarosta, w formie podpisu na druku polecenia
wyjazdu stuzbowego;
pracownikowi, ktory odbywa podroz shuzbowa prywatnym s$rodkiem transportu
przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw
przez stawke za jeden kilometr;
do rozliczania podrozy shuzbowej prywatnym $rodkiem  transportu ustala sie
nastepujace wysokosci stawek za jeden kilometr:

a) dla samochodow osobowych o pojemnos$ci skokowej silnika do 900 cm? - 0,60 zi,

b) dla samochodéw osobowych o pojemnosci skokowej silnika powyzej

900 cm? - 0,80 zt;

w przypadku gdy podréz stuzbowa odbywa kilka 0sob jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby
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14)

15)

16)

17)

18)

podrézujace tym samochodem nie rozliczaja kosztow zwigzanych z przejazdem,
dojazdem;

uzywanie przez pracownika samochodu prywatnego do celow stuzbowych, nastepuje na
podstawie umowy cywilno — prawnej zawartej pomiedzy: Pracodawca (Starostg lub
Wicestarosta) a pracownikiem;

Wz6ér umowy w sprawie uzywania przez pracownika samochodu prywatnego do celow
stuzbowych stanowi zatgcznik nr 3;

pracodawca nie odpowiada wobec pracownika za poniesiong przez niego szkode
w zwigzku z uzytkowaniem samochodu prywatnego do celéow stuzbowych;

na wniosek pracownika moze by¢ wyplacona zaliczka na pokrycie wydatkéw
zwigzanych  z podréza stuzbowa. W celu otrzymania zaliczki pracownik wypehnia
wniosek o wyplacenie zaliczki, ktory jest zamieszczony na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Wyptata zaliczki dokonywana jest na konto bankowe wskazane przez pracownika lub
na podstawie czeku w punkcie kasowym banku.

Rozliczenie pobranej zaliczki nastepuje w chwili rozliczenia kosztow podrozy;

przy delegowaniu pracownika do wyjazdu samochodem stluzbowym nalezy dokonaé
kontroli czasu wyjazdu i powrotu wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego
z karta drogowag samochodu. Kontrole¢ tg przeprowadza wyznaczony pracownik
Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego, co potwierdza swoim podpisem;

rozliczenie kosztow podrézy przez pracownika, jest dokonywane w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia podr6zy. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuja
Dyrektorzy Wydziatow i Kierownik Samodzielnego Referatu w stosunku do podlegtych
im pracownikow i Sekretarz w stosunku do pracownikoéw Wydzialu Organizacji
i Nadzoru oraz Powiatowego Rzecznika Konsumentéw a w przypadku nieobecnosci
w/w 0s0b Starosta lub Wicestarosta. Sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym dokonuje Skarbnik lub wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego.
Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej jest zatwierdzane przez osoby uprawnione do
dysponowania $rodkami zgromadzonymi na rachunkach bankowych.

Zwrot kosztow podrozy nastgpuje na konto bankowe pracownika.

V. Dokumenty dotyczace zaméwien na roboty budowlane, dostawy oraz
wykonywanie ushug

Przy zamoéwieniach publicznych nalezy przestrzega¢ procedur udzielania zaméwien
okreslonych obowigzujaca ustawg oraz w Zarzadzeniach Starosty.

ZamoOwienia na materiaty i ustugi przygotowuje wyznaczony pracownik Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego w oparciu o zapotrzebowania sktadane do niego przez
Dyrektorow Wydziatoéw i Kierownika samodzielnego referatu do wysokosci kwot
ustalonych na ten cel w planie. Zaméwienie jest akceptowane przez Dyrektora
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Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego i Skarbnika lub Zastgpce Dyrektora
Wydziatu Finansowego.

3. Faktury za roboty budowlane, dostawy i uslugi sprawdzane sg pod wzgledem
merytorycznym przez Dyrektorow Wydziatow i Kierownika samodzielnego referatu
i formalno-rachunkowym przez wyznaczonego pracownika Wydziatu Finansowego oraz
zatwierdzane do zaptaty przez 0soby uprawnione do dysponowania $rodkami
zgromadzonymi na rachunkach bankowych. Stanowig one podstawe dokonania zaptaty
przelewem lub czekiem.

V1. Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i plac
V1.1. Dokumentacja osobowa

1. Podstawowymi dokumentami dotyczacymi zatrudnienia sa:
1) umowa o prace;
2) zawiadomienie 0 przeszeregowaniu;
3) pismo w sprawie udzielenia urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego i innych
urlopow wynikajacych z przepisow szczegolnych;
4) o$wiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy 0 prace;
5) zawiadomienie 0 przyznaniu nagrod, odpraw i innych wynagrodzen;
6) karta obiegowa.

2.  Umowa o pracg - sporzadzana jest przez pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy
ds. kadr w 3 egzemplarzach i podpisywana przez Starost¢ oraz pracownika. Jeden
egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi egzemplarz otrzymuje Skarbnik, a trzeci
egzemplarz zostaje w aktach osobowych.

3. Zawiadomienie o przeszeregowaniu sporzadzane jest przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku pracy ds. kadr w 3 egzemplarzach i zatwierdzane przez Starost¢. Jeden
egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi egzemplarz otrzymuje Skarbnik, trzeci
egzemplarz pozostaje w aktach osobowych. Przy przyjmowaniu do pracy
1 przeszeregowaniu przestrzega¢ nalezy zasady ustalania wysoko$ci wynagrodzen,
stosownie do obowigzujacego taryfikatora w ramach zatwierdzonego funduszu ptac.

4.  Pismo w sprawie udzielenia urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego i innych urlopéw
wynikajacych z przepisow szczegolnych — — sporzadzane jest przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. kadr w 3 egzemplarzach i podpisywane przez Staroste.
Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi egzemplarz otrzymuje Skarbnik, a trzeci
zostaje w aktach osobowych.

5. Oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu Umowy 0 prace przez pracodawce =
sporzadzane jest przez pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. kadr
w 3 egzemplarzach i podpisane przez Starost¢. Jeden egzemplarz wregcza si¢
pracownikowi, drugi egzemplarz otrzymuje Skarbnik, trzeci egzemplarz pozostaje
w aktach osobowych.
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6. Karta obiegowa - wystawiana winna by¢ na co najmniej 2 dni przed terminem
rozwigzania stosunku pracy. Podpisuja ja dyrektorzy wszystkich zainteresowanych
wydziatow | samodzielnych stanowisk pracy jako potwierdzenie, ze odchodzacy z pracy
pracownik nie posiada zadnych zadluzen i zobowigzan w stosunku do kierowanego
przez nich wydziatu. Karte obiegowg podpisuje w ostatniej kolejnosci Skarbnik
a w przypadku stwierdzenia zadtuzenia, wzywa pracownika do uregulowania przez
niego kwoty zadtuzenia. Odmowa zaptaty stanowi podstawe do uzyskania opinii Radcy
Prawnego, co do dalszego toku postepowania. Przy zwolnieniu z pracy osoby
materialnie odpowiedzialnej, przeprowadza si¢ inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza.
W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych Skarbnik zwraca si¢ do Komisji
Inwentaryzacyjnej o przeanalizowanie 1 postawienie wnioskow, nastepnie do Starosty
0 wydanie stosownej decyzji.

V1.2. Dokumentacja wynagrodzen

1. Podstawowymi dokumentami zwigzanymi z wynagrodzeniami sg:
1) listy ptac;
2) zbiorcze zestawienie list ptac;
3) karty wynagrodzen.
2. Lista plac jest naliczana wedlug imiennego wykazu pracownikow zatrudnionych,
otrzymanego od pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. kadr.
3. Dokumenty stanowigce podstawe do naliczenia lub potracenia wynagrodzen winny by¢
dostarczone do Skarbnika najp6zniej na 5 dni przed terminem wyplaty.
4. Listy plac pracownikow sporzadzane s3 na 1 dzien przed terminem wyplaty
wynagrodzen 1 podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:
1) merytorycznym przez Kierownika Samodzielnego Referatu ds. Kadr, Szkolen,
Obstugi Sekretariatu 1 Archiwum Zaktadowego;
2) formalno- rachunkowym przez Skarbnika lub Zastepce Dyrektora Wydziatu
Finansowego.
oraz podlegaja  zatwierdzeniu do wyptaty przez osoby uprawnione do
dysponowania $rodkami zgromadzonymi na rachunkach bankowych.
5. Listy nagrod odpraw i innych wynagrodzen sa sporzadzane w oparciu o zawiadomienia
0 przyznaniu ich przez Starostg.
6. Zestawienie zbiorcze list ptac sporzadzane jest w oparciu o zatwierdzone listy ptac za
dany miesigc kalendarzowy. Zbiorcze zestawienie podlega biezacej dekretacji
1 ksiegowaniu. Zaksiggowanie list plac pozwala na ujecie na odpowiednich kontach
wszelkich wyptat wynagrodzen osobowych, rozliczenia sktadek ZUS, zaliczek na
podatek dochodowy i innych potracen oraz sporzadzania polecen przelewow.
7. Listy ptac oraz zestawienia zbiorcze sa sporzadzane przy uzyciu komputera wedhug
instrukcji uzytkowej modutu "Place". Modut ,,Ptace” jest czgscig systemu RESPONS —
ZETO SOFTWARE.
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8.
9.

Karty wynagrodzen sporzadzane sg w systemie Modutu ,,Ptace” odrgbnie na kazdy rok.
Karty powinny zawierac:

1) nazwisko i imig;

2) stawke miesi¢czng uposazenia zasadniczego;

3) dodatek za staz pracy;

4) inne sktadniki wynagrodzen;

5) wynagrodzenie brutto;

6) potracenia (sktadki ZUS, podatek, PZU, PKZP itp.);

7) wynagrodzenie chorobowe;

8) zasitki chorobowe;

9) $wiadczenia socjalne.

V1.3. Dokumentacja dotyczgca zasitkéw chorobowych i innych wyplat

VII.

Wyptaty dotyczace zasitkdw chorobowych i innych wyptat ustalane sg i wyplacane na
podstawie obowigzujacych przepisow.

Wynagrodzenia i zasitki chorobowe oraz opiekuncze, obliczane sa na podstawie
zaswiadczenia lekarskiego.

Zasitki macierzynskie, rodzicielskie i inne wynikajgce z przepisow szczegotowych - na
podstawie pisma o udzielonym urlopie macierzynskim, urlopie rodzicielskim lub innym.
Karty zasitkowe wg wzoru ZUS, na ktorych ewidencjonowane sg wynagrodzenia
i zasitki chorobowe oraz opiekuncze sporzadza si¢ w systemie ,,Ptace” dla kazdego
pracownika bez wzgledu na jego rodzaj i zroédto pokrycia.

Dokumentacja dotyczaca ushug z tytulu umow zleconych i umow o dzielo

Umowy o dzieto i umowy zlecenia zawierane sg do wysokosci planowanych na ten cel
srodkéw. Umowy sporzadzane sg przez poszczegolne Wydziaty i Samodzielny Referat,
ktore realizuja zadania. Umowy s3 zawierane na te prace, ktore nie wchodza w zakres
obowigzkow pracownika. Mozliwe jest zawieranie umow z wlasnymi pracownikami, o ile
prace bedace przedmiotem umowy nie wchodza w zakres ich obowigzkéw 1 sg
wykonywane poza obowigzujacym pracownika czasem pracy.

. Wynagrodzenie powinno by¢ okreslone na podstawie jednostkowych stawek

wynagrodzenia ustalonego za te prace. W przypadku braku stawki wynagrodzenie ustala
si¢ umownie.

Umoweg ze strony zaktadu pracy podpisuje Starosta i Wicestarosta.

Wyplata naleznosci nastgpuje na liscie ptac po wykonaniu i przyjeciu pracy przez
zlecajacego 1 zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym, sprawdzeniu pod wzglgdem
formalno - rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez 0soby uprawnione do
dysponowania $rodkami zgromadzonymi na rachunkach bankowych.
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5. Woyplata naleznosci nastgpuje w ciagu 14 dni od daty ztozenia zatwierdzonych do zaptaty
dokumentoéw ( chyba, ze umowa stanowi inaczej ).

VIIl. Dokumentacja dotyczaca rzeczowych skladnikow majatkowych
VI11.1.Srodki trwale, pozostale §rodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne

1. Nad srodkami trwatymi nadzor i piecze sprawuje Dyrektor Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

2. Dowodami obrotu srodkami trwatymi s3:

1) dowdd przyjecia srodka trwatego - OT;

2) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — PT;

3) likwidacja $rodka trwatego - LT.

3. Przy przyjeciu i przekazaniu $rodka trwalego wyznaczony pracownik Wydziatu
Admnistracyjno-Gospodarczego sporzadza w dwoch egzemplarzach dowody OT i PT.
Dowody przyjecia i przekazania wystawiane sa oddzielnie dla kazdego obiektu
inwentarzowego. Dowody przyjecia OT podpisuje Starosta i Dyrektor Wydziatu
Admnistracyjno-Gospodarczego. Dowody przekazania $rodka trwatego PT podpisuje
Skarbnik i Starosta lub Wicestarostg. Dla srodkéw trwatych oraz dla pozostatych
srodkow trwatych prowadzona jest ewidencja iloSciowo - warto§ciowa przez Wydzial
Administracyjno- Gospodarczy.

4. Ewidencja ilosciowo - warto$ciowa prowadzona jest dla nizej wymienionych §rodkow
trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych w oddzielnych ksiggach i ksigzkach:

1) w ksiedze inwentarzowej $rodkéw trwalych ujmuje si¢ $rodki trwate o wartosci
poczatkowej przekraczajacej wielko$S¢ ustalong w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych i okresie uzytkowania ponad rok;

2) w ksigzce pozostatych $rodkow trwatych ujmuje si¢ srodki o wartos$ci poczatkowe;j
od 100 zt do wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych, o przewidywanym okresie uzytkowania
dtuzszym niz rok;

3) w ksigzce wartosci niematerialnych i prawnych ujmuje si¢ autorskie prawa
majatkowe, licencje, koncesje prawa do projektu itp. o przewidywanym okresie
uzytkowania dluzszym niz rok.

5. Ewidencja $rodkéw trwatych jest prowadzona w ksiedze inwentarzowej
poszczegolnymi obiektami tj. pod kazdym kolejnym numerem przychodu zapisuje si¢
tylko jeden $rodek trwaly. W rubryce "uwagi" notuje si¢ miejsce znajdowania si¢ srodka
trwalego. W przypadku zmiany tego miejsca, wyciera si¢ istniejacy zapis 1 wpisuje
wlasciwy. Kolejne numery inwentarzowe nadaje si¢ obiektom inwentarzowym
w momencie wystawiania dowodow przychodowych ( OT ) i po ich wpisaniu do
ewidencji $rodkéw trwalych. Ewidencje¢ analityczng $rodkow trwatych prowadzi sie
technikg reczng w ksiggach inwentarzowych.
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10.

11.

12.

13.

14.

Ksiegi inwentarzowe uzgadniane sa z saldem konta "Srodki trwate" i "Pozostate §rodki
trwale".

Poza przyjeciem $rodkow trwatych na stan majatku jednostki w zakresie gospodarki
srodkami trwatymi nalezy:

1) znakowanie $rodkow trwalych numerami inwentarzowymi w sposob czytelny

i trwaty (farbg olejng, tuszem) w miejscu widocznym i tatwo dost¢pnym;
2) w kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajdujg si¢ $rodki trwale nalezy wywiesic¢
"spis inwentarza" lub przechowywac¢ go w wyznaczonym miejscu,

3) zabezpieczy¢ srodki trwalte przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza;

4) przechowywac i eksploatowac $rodki rzeczowe zgodnie z przeznaczeniem.
Znakowaniu pelnym numerem inwentarzowym podlegaja maszyny, urzadzenia
techniczne, meble biurowe. Nie podlegaja znakowaniu wieszaki, lampy biurowe, torby
stuzbowe, odziez i drobne narzedzia.

Drobny sprze¢t i1 przedmioty o niskiej wartosci jednostkowej po zakupie 1 wydaniu do
uzytkowania spisuje si¢ bezposrednio w koszty i nie ewidencjonuje ilosciowo.
Szczegotowe zasady ewidencjonowania $rodkow trwatych 1 wartoSci niematerialnych
I prawnych zostaly okreslone W Zarzadzeniu Starosty Makowskiego w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci.

Dyrektorzy Wydziatow i Kierownik Samodzielnego Referatu sa odpowiedzialni za
wyposazenie techniczne stanowisk pracy pracownikow.

Likwidacje s$rodkow trwalych przeprowadza si¢ komisyjnie. Komisj¢ likwidacyjng
powotuje Starosta. Komisja likwidacyjna sporzadza wniosek o likwidacji LT, ktory
opiniuje Skarbnik i Starosta. Decyzje w sprawie wyrazenia zgody na likwidacje srodkow
trwalych podejmuje Zarzad Powiatu.

Fizyczna likwidacja przeprowadzana jest w obecno$ci komisji. Komisja sporzadza
protokot z przebiegu fizycznej likwidacji przedmiotu, w ktorym m.in. nalezy podaé
sposob zniszczenia przedmiotow lub uzyskania odzysku z likwidowanego s$rodka
trwalego.

Po zakonczeniu likwidacji srodkoéw trwatych pelna dokumentacja przekazywana jest do
Skarbnika.

VII1.2. Odziez oraz obuwie ochronne i robocze

1.

Zasady gospodarowania odzieza ochronng s3 nastepujace:

1) odziez i obuwie robocze nie podlega znakowaniu;

2) ewidencja prowadzona jest na kartach osobistego wyposazenia;

3) odziez i obuwie, ktore po uplywie okresu uzytkowania ustalonego w tabeli,
zachowatly cechy uzytkowe, powinny by¢ przez pracownikow nadal uzywane zgodnie
z przeznaczeniem do czasu zuzycia;

4) pracownicy podejmujacy prace nabywaja uprawnienia do odziezy i obuwia z dniem
przystapienia do pracy;
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5) w razie zniszczenia, utraty lub przedwczesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego,
sporzadza si¢ protokol, ktory rozpatruje i podpisuje komisja likwidacyjna, akceptuje
Starosta.

2. Szczegdlowe zasady dotyczace gospodarowania odziezg ochronng okreslone zostaly

W Zarzadzeniu Starosty Makowskiego o ustaleniu instrukcji w sprawie bezpieczenstwa

i higieny pracy w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim.

VI11.3. Dokumenty inwentaryzacyjne

1. Dokumentami inwentaryzacyjnymi sg:
1) arkusz spisu z natury uniwersalny;
2) zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych;
3) protokot weryfikacyjny roéznic inwentaryzacyjnych;
4) protokot komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzonej inwentaryzacji.

2. Termin i zakres inwentaryzacji zgodnie z ustawa o rachunkowosci okresla kazdorazowo
zarzadzenie  Starosty  dotyczace  przeprowadzenia inwentaryzacji.  Instrukcja
inwentaryzacyjna stanowi zatacznik nr 4.

3. Po nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury, staje si¢ on drukiem $cistego zarachowania.

4. Arkusz spisu z natury shuzy do ustalenia rzeczywistego stanu aktywoéw w drodze spisu
z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych.

5. Arkusz spisu z natury sporzadzony jest przez przewodniczacego zespolu spisowego
w dwoch egzemplarzach i podpisany przez wszystkich czlonkow  komisji
inwentaryzacyjnej/zespotow spisowych.

6. Po dokonaniu wyceny, nalezy ustali¢ rdznice inwentaryzacyjne, ktore podlegaja ujeciu
w ksiggach rachunkowych.

7. Podstawa odpisania niedoboréw, szkod, na wlasciwe konta kosztow oraz strat i roszczen
z tytutlu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Starosty wydana na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej po zaopiniowaniu przez Skarbnika.

IX. Dowody gospodarki paliwowo-transportowej

1. Karta drogowa samochodu - stanowi dokument, bez ktorego pojazd samochodowy
eksploatowany przez jednostke nie moze si¢ porusza¢ po drogach publicznych.

2. Karte drogowa wydaje wyznaczony pracownik Wydzialu ~ Administracyjno-
Gospodarczego na podstawie wniosku o wyrazenie zgody na uzycie samochodu
stuzbowego, akceptowanego przez Dyrektora Wydzialu Admnistracyjno-Gospodarczego.
Wyjazd samochodem odbywa si¢ na podstawie zlecenia wyjazdu podpisanego przez
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Dyrektora Wydzialu Admnistracyjno-Gospodarczego na karcie drogowej. Karta
wydawana jest kierowcy, ktory w trakcie wykonywania pracy wypelnia ja przez
wpisywanie:

1) przebiegu kilometréw w toku poszczegolnych tras;

2) godzin pracy kierowcy i godzin pracy pojazdu;

3) stanu paliwa przy wyjezdzie;

4) stanu paliwa przy powrocie.
Po zakonczeniu pracy wypelniong karte drogowa kierowca zdaje wystawiajacemu karte tj.
wyznaczonemu pracownikowi Wydzialu Admnistracyjno-Gospodarczego , ktory
sprawdza zgodnos¢ wypetnionych danych. Sprawdza takze zgodnos¢ wpiséw w karcie
odnoszacych si¢ do ilosci przejechanych kilometrow na poszczegolnych trasach ogétem.
W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢ zgodnos$¢ zuzycia paliwa przez poréwnanie normy
zuzycia paliwa na 100 km z ilo$cig przejechanych kilometrow.
Miesieczna karta eksploatacyjna sporzadzana jest przez wyznaczonego pracownika
Wydziatu Admnistracyjno-Gospodarczego - wypelnia si¢ ja na biezaco. Zamknigcia
dokonuje si¢ na koniec miesigca.
Rozliczenie zuzycia paliwa - sporzadzane jest przez Wyznaczonego pracownika Wydziatu
Admnistracyjno-Gospodarczego.
Winno ono zawierac:

1) normg zaktadows;

2) stan licznika na poczatek i koniec miesigca;

3) ilo$¢ przejechanych km;

4) stan paliwa na poczatku miesigca;

5) ilos¢ zakupionego paliwa;

6) zuzycie paliwa faktyczne i wg. normy;

7) wielko$¢ przepatu;

8) oszczedno$¢ w zuzyciu paliwa,

9) stan paliwa na koniec miesigca;

10) opinie osoby sporzadzajacej rozliczenie;

11) decyzje Starosty w sprawie uznania oszczgdnosci lub przepatu oraz podjecia dziatan

rozliczeniowych.

Rozliczenie winno by¢ zaakceptowane przez Dyrektora Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego i sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez Skarbnika.
Rozliczenia, w ktorych Starosta podjat decyzj¢ o uznaniu oszczednosci lub obcigzenia za
przepal przekazuje si¢ w terminie do 7 dni nastgpnego miesigca Skarbnikowi celem
dalszych dziatan finansowych.
Za oszczgdno$¢ zuzycia paliwa dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonywania wyplaty kierowcy,
wyliczonej w oparciu o ilo$¢ zaoszczedzonego paliwa i jego ceng. Natomiast za
zawiniony przepal obcigza si¢ kierowce kwota, ktorg wptaca na rachunek bankowy.
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X. Dokumentacja Funduszu Swiadczen Socjalnych

4.

Szczegdtowe zasady dotyczace prowadzenia dokumentacji w zakresie dziatalnosSci
socjalnej wynikajg z Zarzadzenia Starosty w sprawie Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
Naliczania $wiadczen w ramach dziatalnosci socjalnej dokonuje w oparciu o sporzgdzone
dokumenty, pracownik prowadzgacy sprawy socjalne.
Na podstawie dokumentacji zatwierdzonej przez Staroste pracownik w Wydziale
Finansowym sporzadza w systemie Modulu ,,Ptace” RESPONS ZETO - SOFTWARE
liste ptac dotyczaca dofinansowania $wiadczen socjalnych.
Listy wyptat $wiadczen podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:
1) merytoryczny przez Kierownika Samodzielnego Referatu ds. Kadr, Szkolen i Obstugi
Sekretariatu;
2) formalno — rachunkowym przez Skarbnika lub Zastepc¢ Dyrektora Wydziatu
Finansowego;
oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez osoby uprawnione do dysponowania srodkami
zgromadzonymi na rachunkach bankowych.

XI. Sprawozdawczos¢ finansowa

Skarbnik sporzadza sprawozdania budzetu i sprawozdania finansowe jednostki samorzadu
terytorialnego, ktorych dane wynikaja z ksigg rachunkowych w terminach wynikajacych
z obowigzujacych przepisow.

Szczeg6lne zasady dotyczace sporzadzanych sprawozdan okre$lone zostaly
w Zarzadzeniu Starosty w sprawie Wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci.

XII. Ustalenia koncowe

1.

Niniejsze opracowanie przeznaczone dla Starostwa Powiatowego w Makowie Maz.
opisuje zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych 1 ksigg rachunkowych, na podstawie ktorych prowadzona jest
dziatalno$¢ finansowo - ksiggowa jednostki.

Zasady zostaly opracowane zgodnie z wymogami wynikajagcymi z nizej wymienionych
przepisow:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120
z pézn. zm.).

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2024 r. poz. 1530z
pozn.zm).
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3) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. 2011 r. Nr
14, poz. 67 z p6zn. zm.).

Zalaczniki
1. Wzory pieczeci uzywanych do zatwierdzania dowodow ksiggowych.
2. Wzory podpisow osob uprawnionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych oraz do
dysponowania §rodkami zgromadzonymi na rachunkach bankowych.
3. Wz6r umowy w sprawie uzywania przez pracownika samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych.
4. Instrukcja inwentaryzacyjna.

M I ros*aw Ja n Elektronicznie podpisany przez

Mirostaw Jan Augustyniak
Data: 2024.12.30 09:34:59

Augustyniak +01'00"
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