ZARZADZENIE Nr WOA.120.28.2025
STAROSTY WOLOMINSKIEGO
z dnia 28 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Wolominie.

Na podstawie art. 10 ust 2. ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.
o rachunkowoéci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Starostwie Powiatowym w Wolominie wprowadzam do stosowania instrukcje
obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w brzmieniu zatacznika
Nr 1, Nr 2, Nr 3, Nr 4, Nr 5, Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 212/2019 Starosty Woltominskiego z dnia 09.09.2019 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu Wotominskiego.

§ 4

Zarzadzenie wchodzl w zycie z dniem podjecia.

/-l Arkadiusz Werelich



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr WOA.120.28.2025

Starosty Wotominskiego z dnia 28.01.2025 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM
W WOLOMINIE

Wolomin, 2025




SPIS TRESCI

ROZDZIAL I. PODSTAWA PRAWNA I OGOLNE ZASADY .......ooouvverrrrieeeecenresseeessssssesssssssessenees 1
ROZDZIAL II. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH ..........ccceovvumenen. 2
2.1. CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH ........oovvvmeeieeeeeeeeeeeeeeeeeseeeees e, 2
2.1.1. Dowody KksiegoWe — defINICIa .......ccoeviurieiiiieieeiireeee et eeeeeee e e e e e e e etareeeeeeeeeenarnnes 2
2.1.2. Cechy dOWOdU KSIEZOWEZO0 ... .uuiiiiiiieiiiiiiiieeeeeeeciiiee e e e e e eeeeitre e e e e e e e eeaattraeeeaeeeeessessrsessaseeesnsaseens 2
2.1.3. Funkcje dowodu KSIEZOWEEZO0......c.ccoiiiiiiiiiiiie ettt eeeeecttte e e e e e e ettt ee e e e e e e e eeaearreeeeeeeeeeaenanns 3
2.1.4. TreSC dOWOAU KSICGOWEZ0 ...vvvvveiieeiieeiireeeeeeeeeeeeeee e e e e eeeeteaae e e e e e eeeeeiareeeeeeeeeeesaareeeeeeeeeennnnnes 4
2.1.5. Rodzaje dowodOw KSIEZOWYCH ...c.cooiiiiiiiiiiiiccccee et 4
2.2. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH.........cooouiieooeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 7
ROZDZIAL III. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH...........ccceoovreveerreerereerereenas 11
3.1. OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH ............ 11
3.1.1. Zasady obiegu dowodOw KSIEZOWYCh.......cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 11
3.1.2. Dowody ksiegowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami............ccceceevvvieeeeeeenecnnnnnenn.. 11
3.1.3. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek oraz podrézy krajowych 1 zagranicznych......... 21
3.1.4. Dowody dotyczace tranSPOITU ....ccccuvviiiiieieiiiiiiiieee e e e e eeecite e e e e eeetire e e e e e e e eeeeaaraeeeeeeeeenesernees 23
3.1.5. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym 1 stypendidéw ................... 24
3.1.6. Dokumenty zwiazane z przydzielaniem dOtacyl.......cccovveeieeieeiiiiiiieeeeeeeeeciiieee e e 27
3.1.7. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwatego........................... 27
3.1.8. Dokumentowanie optat pobieranych przez StaroStWo...........cccceevvvvreeeeeeeiiiiiinieeeeeeeeeeennnnee, 31

3.1.9. Dokumentowanie naliczania odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
1 przekazania zwigzanych z tym érodkow na rachunek bankowy..........ceveviiiviiiinininininiininenenn.n. 31
ROZDZIAL IV. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH........coooiuiiiieeeeiieeeeeieseesesssssssssssaens 33

4.1. ZASADY OPRACOWANIA MERYTORYCZNEGO - DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
WYDATKOWYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE STAROSTWA POWIATOWEGO,
WYDZIALY, BIURA, SAMODZIELNE STANOWISKA IICH OBIEG .......ccocvvevviiieniienieeenne. 33

4.2. ZASADY OPRACOWANIA MERYTORYCZNEGO - DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
DOCHODOWYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE STAROSTWA / WYDZIALY,

BIURA, KANCELARIE I ICH OBIEG ......cccocoiiiiiiiiiienieeecteeeiteieesee et 36
4.3. OBSLUGA BANKOWEGO SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO ......cccccooviiniiiiiiiiiiiiienne 38
ROZDZIAZ, V. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH...........cocooovvrereererinereererssaeseesessnsenens 39
ROZDZIAZ VI. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH ...........ccccocevverrereernrennnns 41
6.1. PROWADZENIE AKT .....ooiiiiiiie ittt et et s e 41
6.2. PRZECHOWYWANIE AKT ..ottt ettt ettt sttt ettt st 41
ROZDZIAL VII. POSTANOWIENIA KONCOWE .......oooouevirmieteieernsessesaesssessesaesssessessesassssesaens 42

7.1. ZABEZPIECZENIE MIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIOW NA MIENIE .... 42
7.2, ZAPISY OGOLNE . ....oeeeeeeeeee e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e et eeeaaaaaeeeen, 49



ROZDZIAL I. PODSTAWA PRAWNA I OGOLNE ZASADY

1. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow prawnych,

a w szczegblnosci:

a) Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz.U.z 2023 r., poz.
120 z pézn.zm.),

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r.,
poz. 1530 z p6ézn.zm.),

¢) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.104 z p6zn. zm.),

d) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U.
z 2024 r., poz. 361 z pdézn.zm.).

2. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentéw
w Starostwie Powiatowym w Wotominie.

3. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami Starosty Wolominskiego.

4. Dokumentacja ksiegowa to zbiér wlaéciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie treéé operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi
odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreSlone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania 1 po zakonczeniu.

5. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Wolominie z racji powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé sie z jej treécig 1 bezwzglednie przestrzegaé

zawartych w niej postanowien.



ROZDZIAL I1. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

2.1. CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

2.1.1. Dowody ksiegowe — definicja

2.

3.

4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiegowymi.

. Dowéd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji

gospodarcze] lub finansowej] w okreélonym miejscu 1 czasie. Prawidlowo
wystawiony dowdd ksiegowy stanowil podstawe do zaksiegowania dowodu
w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwiazane z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych -
gotowkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu lub w papierach warto$ciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami poérednimi) - w postaci:
wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania, naliczenia
platnoséci, wyceny skladnikéw majatkowych 1 réznych rozliczen warto§ciowych.
Dowodami  ksiegowymi  dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan
1 przeszacowan.

Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu 1 zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidlowosci zdarzen i1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz

formalnym 1 rachunkowym.

2.1.2. Cechy dowodu ksiegowego

a)

b)

c)

d)

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

dokumentalno$é zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu i/ lub w czasie),

trwalo$é wpisanej treéci 1 liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu,
poprawieniu lub wyblaknieciu z uplywem czasu),

rzetelnoéé danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedlaé stan
faktyczny, realnie istniejacy),

kompletno$é danych (na dowodzie ksiegowym dane musza byé kompletne,



e)

f)

g)

h)

1)

)
k)

D

zawierajace co najmniej te, o ktérych méwi art. 21 i 22 ustawy o rachunkowoéci),
jednorodno§¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne),

chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie
wolno antydatowaé¢ dowodéw ksiegowych),

systematyczno$é numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiadaé numeracje kolejna od poczatku roku
obrotowego),

identyfikacyjno§¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu
dokumentéw kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie
komputerowym,

poprawno$é formalna (tj. zgodno$é wystawionego dowodu ksiegowego
z przepisami prawa i niniejsza instrukcja),

poprawnoéé merytoryczna (tj. zgodnoéé przedmiotowa, cenowa, podatkowa),
poprawno$é rachunkowa (tj. zgodnoéé obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

podmiotowoéé dowodu ksiegowego (kazdy dowéd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej
cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia

dla sprzedawecy.

2.1.3. Funkcje dowodu ksiegowego

a)

b)

c)
d)

Dowdd ksiegowy winien spelniaé¢ nastepujace funkcje:

funkcja ,,dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentéw,

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiécie nastapity w okre§lonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym
lub iloSciowym jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiegowania,

funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczna (4rédlowa) dokonanych

operacji gospodarczych 1 finansowych,



2.1.4. Treé¢ dowodu ksiegowego

a)
b)
c)

d)

e)

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd
ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, czyli powinien
zawiera¢ co najmnie;j:

okreélenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikujacego,

okreglenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartoSci tej operacji jezeli operacja jest mierzona
w jednostkach naturalnych, musi by¢é podana ilo§¢ tych jednostek.
Na fakturach VAT- wyszczegdlnienie stawek 1 wysokos$ci podatkéow od towardow
i ustug),

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna datg — takze
date sporzadzenia dowodu,

dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartoéci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien byé¢ zamieszczony bezpo$rednio
na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych,
co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

W jednostce nie stosuje sie jednolitych wzoréw drukow i formularzy, musza one
jedynie zawiera¢ dane zgodne z przepisami prawa np. faktura VAT, rachunek,
faktura 1 nota korygujaca.

Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji 1 zasadom obiegu,
uzaleznionym od rodzaju tych dowodéw. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dazyé¢ do tego, aby jego obieg oznaczal pokonanie jak najkrétszej

drogi.

2.1.5. Rodzaje dowodéw ksiegowych

1.

a)

b)

c)

Dowody bankowe

bankowe dowody wplat i wyplat - wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilo$ci
egzemplarzy 1 uymowane w raporcie kasowym,

polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje dluznika
obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

czek rozrachunkowy - podstawa wystawienia jest kopia zamodwienia na dostawe



towaréw lub ustug zlozonych przez jednostke, ktérego warto$é nie jest znana,
a dostawca nie wyraza zgody na zapltate przelewem 1 nie ma mozliwosci zaplaty
czekiem gotéwkowym. Czeki rozrachunkowe wystawiane sa na zlecenie Starosty
lub osoby upowaznionej przez Staroste, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge

finansowa jednostki,

d) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych otrzymywane

z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub
wydruk komputerowy sprawdza pracownik Wydzialu Finanséw z zalaczonymi do
nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy je uzgodnié

z oddzialem banku prowadzacego obstuge bankowa,

e) czek gotéwkowy - czek gotéwkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy Wydzialu

f)

Finanséw (kasjer) w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione (zgodnie
z karta wzoréw podpiséw) odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku.
Po otrzymaniu wyciaggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciagu podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowiacym podstawe
wyplaty gotéwki. Podstawa wydania czeku gotéwkowego jest dowdd zZrdédiowy
uzasadniajacy wydanie czeku (np.: uzupelnienie pogotowia kasowego, listy
wypltat, rachunek, delegacja sluzbowa, faktura VAT, inne dokumenty
stwierdzajace wydatki). Wszystkie dowody zrédlowe stanowiace podstawe
wydania czeku gotowkowego musza by¢ opisane przez osobe upowazniona oraz
muszg uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci podpiséw Starosty, Skarbnika
lub/badz oséb przez nich upowaznionych. W razie pomytki w wypisywaniu czeku
(kwot, nazwisk itp.), czek anuluje sie przez przekreélenie i umieszczenie adnotacji
» ANULOWANO,, wraz z data, i podpisem osoby, ktéra go anulowala. Anulowany
czek pozostaje w grzbiecie czekow,

lokata terminowa — zakladana jest telefonicznie po negocjacji oprocentowania —
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku,
z ktérym zawarto lokate terminowa. Potwierdzeniem zatozenia lokaty terminowej
jest dokument ,potwierdzenie transakcji depozytowej” przystane przez bank.
Lokaty zwiazane z zabezpieczeniem umow skladane sa do banku na

odpowiednich drukach,

g) karta platnicza - instrument platniczy, wydawany do konta bankowego stanowi

narzedzie do zdalnego dostepu do pieniedzy zgromadzonych na rachunku
bankowym, sposob przydzielania kart oraz ich rozliczania okreslaja odrebne

instrukcje,



h) terminal platniczy bezgotéwkowy - urzadzenie zainstalowane osobno uzywane

do kontaktu z bankiem za poérednictwem centrum autoryzujacego.

2. Dowody kasowe

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

dowdd wplaty (kasa przyjmie - KP),

dowéd wyplaty (kasa wyplaci - KW),

raport kasowy,

dowdod wewnetrzny sporzadzany w celu podjecia gotowki,

czek gotéwkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
bankowy dowéd wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
kwitariusze przychodowe K 103,

faktury, rachunki gotéwkowe itp.

3. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
),

umowa o prace, rozwigzanie Umowy o prace,

wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd uznaniowych,
rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych 1 dodatkéw nocnych,
oéwiadczenie na pobdr zaliczki na podatek dochodowy,

o$wiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,

karta zasitkowa,

zaswiadczenie o czasowej niezdolnoéci do pracy,

zastepcza asygnata zasitkowa,

lista ptac,

listy plac z tytulu innych $wiadczen przystugujacych ze stosunku pracy

(ekwiwalentéw za urlop, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych itp..

k)

polecenia wyplaty innych skladnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne,

dodatki funkeyjne, dodatki dla opiekuna praktykantéw itp.

1) Wnioski i wykazy dotyczace pozostalych éwiadczen, np. ekwiwalentéw za

odziez robocza 1 jej pranie, zwrotéw za okulary

1) delegacje stuzbowe,

m) lista wyplat ryczaltéw samochodowych,

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego

a)
b)
c)
d)
e)

przyjecie érodka trwalego w uzytkowanie — oryginal (symbol OT),
zmiana wartosci érodka trwatego-oryginat (symbol WT),

protokél zdawczo — odbiorczy érodka trwaltego — oryginal (symbol PT),
karta érodka trwalego - oryginal (symbol KS),

likwidacja érodka trwatego — oryginal (symbol LT),



f) likwidacja czeéciowa érodkéw trwalych - oryginatl (symbol LC).
5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
a) nota ksiegowa zewnetrzna
b) nota ksiegowa wewnetrzna
¢) polecenie ksiegowania (PK)
d) sprawozdania budzetowe zwiazane z rozliczeniem gromadzonych dochodéw
lub zrealizowanych wydatkéw,
Dokumenty w/w sporzadza Wydzial Finanséw na biezaco na drukach ogélnie
dostepnych lub generowanych przez zatwierdzony do wuzytku program
komputerowy.
6. Dowody ksiegowe dotyczace niepodatkowych naleznoéci budzetowych
a) decyzje administracyjne,
b) umowy cywilnoprawne,

¢) faktury wewnetrzne.

2.2. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

Wszystkie dowody ksiegowe stanowiace podstawe ujecia okreslonych operacji
w  ksiegach rachunkowych podlegaja kontroli przed ich zrealizowaniem
1 zaksiegowaniem. W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnos§ci danych
ze stanem faktycznym 1 potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita 1 czy
zostalta przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna

z obowilgzujacymi przepisami,

c) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

d) czy w przypadku faktury elektronicznej/faktury przesytanej droga
elektroniczng zostala ona przestana z okreSlonego w umowie/zleceniu adresu
mailowego,

e) czy planowana  operacja  gospodarcza, znajduje potwierdzenie
w zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego,

f) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem,

g) czy na wykonanie operacji gospodarcze] zostala zawarta: umowa o prace

7



lub wykonawstwo uslugi, umowa o dostawe, wystawiono zlecenie, wzglednie czy
ztozono zapotrzebowanie,
h) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,
1) czy nie ma opoéznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia
takich opéznien — czy nastapito naliczenie kary umowne;j.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowos$ci merytoryczne winne byé uwidocznione —
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw
wystawienia faktury korygujacej lub ukarania oséb materialnie odpowiedzialnych.
Kontroli merytorycznej dokonuje - Naczelnik Wydziatu, Kierownik Biura, pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku lub osoby przez nich upowaznione, komoérki
organizacyjnej wlasciwej rzeczowo.
Pracownik dokonujacy kontroli merytoryczne)j na dowodach ksiegowych opisuje
zdarzenie gospodarcze oraz podaje:
- zrédlo finansowania,
- oznaczenie zastosowanych procedur z ustawy o zamoéwieniach publicznych.
Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Pracownik opisuje szczegélowo cel dokonania zakupu 1 miejsce
przeznaczenia z powolaniem sie na zapotrzebowanie/zlecenie/umowe.
W przypadku, gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbedne jest jego uzupetnienie. Uzupelnienie powinno byé
zamieszczone na odwrocie dokumentu. Dokument powinien zostaé oznakowany
odpowiednimi pieczeciami i podpisami oséb do tego upowaznionych.
O przeprowadzeniu kontroli merytorycznej §Swiadczg: data 1 podpis o0séb
upowaznionych. W przypadku braku pieczatki stuzbowej podpis musi byé czytelny
oraz nalezy okreslic zajmowane stanowisko. W przypadku nieobecnosci wyzej
wymienionych o0s6b kontrole sa przeprowadzane przez osoby wyznaczone do ich
zastepstwa.
W przypadku operacji gospodarczych, dla ktéorych zZréodtem wspoélfinansowania sa
srodki UE lub pozostale érodki zagraniczne, dokument ksiegowy podlega dodatkowej
kontroli w zakresie zgodnoéci operacji gospodarczej z umowa, o dofinansowanie, w tym
pod wzgledem podzialu wydatkéw na wydatki kwalifikowane oraz wydatki
niekwalifikowane. Kontroli tej dokonuja Naczelnik Wydziatu, Kierownik Biura,
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku lub osoby przez nich

upowaznione komorki organizacyjnej wlasciwej rzeczowo.



Stwierdzone w  dowodach nieprawidlowoSci powinny byé uwidocznione
w szczegblowym opisie nieprawidlowosci, ktory jest zataczony do dowodu 1 podpisany
przez sprawdzajacego pracownika. Stwierdzone nieprawidlowosci moga byé podstawa
do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty, odestania

faktury kontrahentowi lub zadania od niego wystawienia faktury korygujacej.

2. Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydziatu Finanséw.
Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidlowos$ci w przedlozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu merytorycznie
pracownikowi celem usuniecia nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury
korygujace;.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposéb
prawidlowy i1 zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera

co najmniej dane wskazane ponizej:

a) okreélenie rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego (numer kolejny),

b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej /okreélenie stron —
nazwa, adres, numer identyfikacji podatkowej/,

c) date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczych, ktoérych dowdd dotyczy,

d) okreélenie przedmiotu operacji oraz wartoéci i ilo$ci,

e) podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od bledéw

rachunkowych.

Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym stanowia podstawe do wyplaty $&rodkéw
finansowych, po opatrzeniu pieczecig dekretujaca przedkladane sa do akceptacji

Skarbnikowi Powiatu lub osobie upowaznionej.

Przeprowadzenie kontroli przez pracownikéw Wydzialu Finanséw oraz stwierdzenie
zgodno$ci z planem finansowym Starostwa, Skarbnik lub osoby przez niego

upowaznione, potwierdza na dokumencie swoim podpisem.



Przed ostateczna realizacja, dokumenty po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe przez

niego upowazniona, podlegaja zatwierdzeniu przez Staroste lub osoby przez niego

upowaznione.

W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych, w szczegdlnosci dowodéw polecenia
ksiegowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub osoby przez niego
upowaznione.

Na dowdd dokonania kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym pracownik
wydzialu ksiegowos$ci zamieszcza na dowodzie ksiegowym date dokonania kontroli oraz

podpis 1 pieczatke.
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ROZDZIAL III. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

3.1. OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH
3.1.1. Zasady obiegu dowodéw ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od
chwili ich sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do
momentu ich zakwalifikowania i1 ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg

odbywat sie najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowac¢ nastepujace zasady
obiegu dowodoéw ksiegowych:

a) zasade terminowoéci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw
przekazywania dokumentdéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikéw, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiegowanie
operacji gospodarczych danego miesiaca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdan 1 deklaracji,

b) zasade systematycznoSci — polegajaca na wykonywaniu czynnoéci zwigzanych
z obiegiem dowodéw ksiegowych w sposéb systematyczny 1 ciagly,

c) zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw
pomiedzy osobami  uczestniczacymi w  systemie obiegu, nawzajem
sie kontrolujacych,

d) zasade odpowiedzialnoéci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0s6b
odpowiedzialnych  za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych  komorek
organizacyjnych, ktoére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych

1 sa kompetentne do ich sprawdzenia.

3.1.2. Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

1. Umowy na dostawe towardéw, realizacje robot budowlanych 1 wykonanie ustug,
w tym umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza (z zachowaniem zasad ustawy zaméwien
publicznych)  wydzial merytoryczny 1  Wydzial Zaméwien  Publicznych
z zastrzezeniem, ze umowy w wyniku przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego na podstawie ustawy Pzp sporzadza Wydzial Zamoéwien

Publicznych.

11



Umowa powinna zawieraé¢ w szczeg6lnosci:

a) date i numer umowy (w przypadku wersji elektronicznej, data zawarcia umowy
jest zlozenie ostatniego z podpiséw elektronicznych stron, stosownie do wskazania
znacznika czasu ujawnionego w szczegélach dokumentu zawartego w postaci
elektroniczne;j),

b) strony umowy:

e reprezentantéw ze strony Powiatu,

e pelna nazwe podmiotu, adres siedziby (miejsca prowadzenia dzialalnoéci) NIP,
Regon, numer KRS lub informacja, ze podmiot posiada wpis do Centralnej
Ewidencji 1 Informacji o DzialalnoSci Gospodarczej lub innego

rejestru/ewidencji imiona i nazwiska os6b upowaznionych do zawarcia umowy.

c) podstawe zawarcia umowy wskazanie wladciwego przepisu ustawy Prawo
zaméwien publicznych, ze wskazaniem trybu udzielenia zamoéwienia lub innej
podstawy prawnej w oparciu, o ktéra zawierana jest umowa,

d) przedmiot umowy - dokladne okreélenie przedmiotu zaméwienia,

e) nazwe zadania (zgodna z dokumentami planistycznymi — uchwala budzetows
i Wieloletnia, Prognoza Finansowa),

f) wzajemne obowigzki stron,

g) okreélenie sposobu zlecania wykonania czeéci przedmiotu umowy
podwykonawcom. W sytuacji angazowania do realizacji umowy podwykonawcow
nalezy w umowie zawrze¢ postanowienia gwarantujace wiasciwe zabezpieczenie
interesow Powiatu.

h) termin wykonania zadania okre$lonego umows - wskazanie konkretnej daty
zawarcia umowy 1 zakonczenia zadania okreslonego umowa. W przypadku umow,
do ktérych zastosowanie maja przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych
okreslenie terminu zakonczenia ustugi, dostawy lub robét budowlanych zgodnie
Z przepisami tej ustawy,

i) wynagrodzenie - wartoé¢ przedmiotu umowy musi byé okreélona
w maksymalnej wysokoéci brutto z obowiazkowym zapisem kwoty stownie,

j) termin i sposéb dokonania platnoéci - zaplata wynagrodzenia nastepuje
przelewem na wskazany rachunek bankowy wykonawcy w terminie 14/21/30 dni
od daty zlozenia prawidlowo wystawionej faktury/wystawionego rachunku (nie
dotyczy umoéw zlecenia 1 umoéw o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dzialalnoéci gospodarczej). Za dzien zaplaty wynagrodzenia

uznaje sie dzien obciazenia rachunku bankowego zamawiajacego. W przypadku
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realizacji zadan pod koniec roku budzetowego, dopuszcza sie mozliwo§¢ dokonania
platnosci w krétszym terminie, tak aby dokona¢ platnosci w danym roku
budzetowym pod warunkiem, ze érodki sa zabezpieczone w budzecie tylko na dany

rok budzetowy.

Ponadto dopuszcza sie:

e mozliwoé¢ krotszego terminu platnosci faktur w przypadku umoéw
zawieranych na dostawe mediéw (np. energia - elektryczna, cieplna, woda) czy
tez ustug standardowych (np. ustugi pocztowe, telekomunikacyjne itp.).
Powyzsze dotyczy sytuacji, w ktérych brak jest mozliwo$ci negocjacji
warunkéw umowy oraz w przypadku realizacji zadan pod koniec roku

budzetowego,

e przy zamoOwieniach realizowanych w dluzszym okresie, dokonywanie
czeSciowe] zaplaty wynagrodzenia za wykonanie okres§lonego etapu prac lub za
okres rozliczeniowy wskazany w umowie, po potwierdzeniu wykonania

wlasciwym dokumentem przez zamawiajacego,

e platnosci w =zakresie realizacji zadan inwestycyjnych lub zadan
wykonywanych  etapowo, dokonywane zgodnie z harmonogramem

wykonywanych prac, okre§lonym w umowie,

e nie nalezy udzielaé przedptat na poczet przysztych dostaw lub wykonywanych
ustug z wyjatkiem przypadkéw, w ktéorych nie ma mozliwo$sci dokonania
transakeji w innej formie np. optaty abonamentowe, przedplaty za udziat
w szkoleniach, rezerwacje hoteli oraz umowy zawierane w trybie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych w przypadkach, gdy zgodnie z ta ustawa

wyplata wynagrodzenia nastepuje np. w formie zaliczek lub przedplat,

e jezeli zachodzi konieczno$é¢ dokonania jednorazowe] zaptaty przed
wykonaniem umowy, nalezy umiesci¢ postanowienia gwarantujace nalezyte
zabezpieczenie interesow Powiatu. W takim przypadku do umowy, do ktorej
nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych powinno byé
dolaczone uzasadnienie w tym zakresie. Obowigzek uzasadnienia dokonania

tak rozumianej platnosci jednorazowej spoczywa na zamawiajacym,
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k) prawa autorskie - w przypadku, gdy w wyniku wykonania umowy powstanie
utwér w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i
prawach  pokrewnych, mnalezy uwzgledni¢ postanowienia dotyczace
przeniesienia wlasno§ci egzemplarzy utworu, autorskich praw majatkowych
lub udzielenia licencji, o ile zostanie udzielona zgoda na przeniesienie tych
praw. W tej sytuacji nalezy uwzgledni¢ postanowienia wynikajace z art. 43

ww. ustawy,

1) kary umowne:
e w kazdej umowie powinny byé¢ zawarte postanowienia o ewentualnych
karach umownych za niewlaéciwe wykonanie umowy, odstapienie czy

op6znienie, o ile nie jest to sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa,

e nalezy stosowaé postanowienia, ze zaplata kar umownych nie wylacza
prawa do dochodzenia odszkodowania na zasadach ogélnych za poniesiona

szkode,

e w przypadku naliczania kar z tytulu opdéznienia/zwloki nalezy stosowaé
zapis, ze kary sq liczone ,za kazdy rozpoczety dzien opdznienia/zwloki".
(Pierwszy dzien zwloki to pierwszy dzieh po umownym terminie

wykonania zadania),

e ponadto nalezy stosowaé postanowienia, na podstawie ktérych wykonawca
wyraza zgode na potracenie kar umownych z wynagrodzenia, a jezeli
potracenie to nie bedzie mozliwe, wykonawca zobowiazuje sie zaplacié
kary umowne w terminie .................... dni od dnia otrzymania wezwania

do zaptaty,
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D formy i przypadki rozwigzania umowy,

m) zmiany w umowie - zmiany umowy powinny nastepowaé tylko w formie
pisemnej pod rygorem niewaznos$ci,

n) umowy z zagranicznymi osobami prawnymi i fizycznymi - w przypadku
zwierania umoéw z zagranicznymi osobami prawnymi i fizycznymi powinny by¢
umieszczane postanowienia zabezpieczajace prawidlowe rozliczanie podatku
dochodowego od o0sob prawnych 1 oséb fizycznych oraz podatku od towarow

1 ustug, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

0) umowy z zagranicznymi osobami prawnymi i fizycznymi - w przypadku

zwierania umoéw z zagranicznymi osobami prawnymi i fizycznymi powinny byé

umieszczane postanowienia zabezpieczajace prawidlowe rozliczanie podatku
dochodowego od o0s6b prawnych i1 oséb fizycznych oraz podatku od towardéw

1 ustlug, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

p) stosowanie obowigzujacych przepiséw, procedur i innych wytycznych,

w szczegdlnosci w zakresie:

1) zamieszczania w umowach postanowien dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony
danych osobowych oraz zasad ich monitorowania zgodnie z obowiazujaca
procedura w tym zakresie,

2) zamieszczania w umowach klauzul regulujacych kwestie udostepniania
informacji w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publiczne;,

3) zawierania 1 rozliczania uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarcze] w zakresie zawieranej umowy,

4) zamieszczania w umowach informacji o tym, ze zamawiajacy dokonujac
platnoéci za zakupione towary/wykonane ustugi, stosuje mechanizm
podzielonej platnoéci,

5) zamieszczania w umowach informacji o braku mozliwoéci dokonania
cesji/faktoringu praw i1 obowigzkéw wynikajacych z umowy bez uprzednie]
zgody zamawiajacego,

6) zamieszczania w umowach informacji o posiadaniu przez zamawiajacego
statusu  duzego  przedsiebiorcy  zgodnie z  przepisami  ustawy
o przeciwdziataniu nadmiernym opoéznieniom w transakcjach handlowych,

7) zamieszczania w umowach postanowien:

e wskazujacych precyzyjne miejsce doreczenia faktur i rachunkow,

¢ informujacych 0 konieczno$ci wskazywania A4 wystawianych
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fakturach/rachunkach numeru umowy/zlecenia, na podstawie ktére)

wystawiono dokument,

8) zamawiajacy oéwiadcza, ze na podstawie Ustawy o podatku od towarow
1 uslug 2z dnia 12 marca 2004 roku wprowadza mechanizm podzielone]
platnosci - split payment - dla wystawionych przez wykonawce faktur. Biala
lista podatnika VAT art. 96 b, ust. 3, pkt 13 ustawy jw.; zaptata naleznoéci za
wykonanie przedmiotu umowy zostanie dokonana za pomoca przelewu split
payment na dwa rachunki bankowe wykonawcy/dostawcy. Zaptata naleznosci
odpowiadajaca wartoéci sprzedazy netto zostanie zaplacona przelewem
bezposrednio na rachunek rozliczeniowy wykonawcy / dostawcy w Banku Nr
konta pozostala czeéé ceny odpowiadajaca kwocie podatku VAT, zostanie
zaplacona na rachunek VAT wykonawcy/dostawcy.

9) w przypadku korzystania z poczty elektronicznej:

o faktury/faktury korygujace za wykonany przedmiot umowy beda
przestane za pomoca poczty elektronicznej w formacie PDF na adres e-mail
Starostwa Powiatowego w Wolominie: kancelaria@powiat-wolominski.pl.
Za moment dostarczenia faktury uznaje sie moment zarejestrowania
wysytki na serwerze.

e wykonawca/dostawca o$wiadcza, ze faktury beda przesylane za
poSrednictwem nastepujacego adresu e mail .......cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiininn, ,
o kazdej zmianie adresu e-mail wykonawca zobowiazuje sie poinformowac
zamawiajacego.

e zamawilajacy zobowiazuje sie przyjmowaé¢ w kancelarii Starostwa faktury
w formie papierowej, w przypadku gdy przeszkody techniczne lub formalne
uniemozliwia, przesylanie faktur za pomoca poczty elektronicznej. Za date

dostarczenia faktury przyjmuje sie date wpltywu do kancelarii Starostwa.

Do umowy o szczegélnym charakterze np. dotyczacych robdt budowlano-
remontowych dolacza sie przykladowo: kosztorys inwestorski, wycene
materialéw, kalkulacje kosztow, protokdt koniecznoéci.

Umowe parafuja (podpis i pieczatka imienna) — Naczelnik lub Kierownik
rownorzednej komorki organizacyjnej sporzadzajacy umowe, nastepnie kieruje
umowe do Biura Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-
prawnym. Jezeli umowa zostata sporzadzona prawidlowo, radca prawny parafuje

umowe podpisem 1 imienng pieczatka. W przypadku uwag do umowy, radca
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5.

6.

prawny nanosi proponowane poprawki 1 umowa wraca do wydzialu
merytorycznego celem dokonania korekt. Poprawiona 1 podpisana przez
pracownika i/lub Naczelnika, Kierownika oraz zaparafowana przez radce
prawnego umowa, powodujaca skutki finansowe, kierowana jest do Skarbnika
Powiatu lub o0s6b upowaznionych celem zlozenia przez niego kontrasygnaty
a nastepnie przekazywana jest do Starosty, Wicestarosty lub upowaznionych
os6b. Umowy sporzadzane sa w niezbednej liczbie egzemplarzy (liczba minimalna
— 2 egz.). W Starostwie pozostaje egzemplarz, na ktérym znajduja sie podpisy
wszystkich pracownikéw bioracych udzial w jej przygotowaniu.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, wydzial sporzadzajacy umowe ma obowiazek:

e dopilnowaé dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

e sprawdzi¢ prawidlowo$é wnoszonego zabezpieczenia Innego niz
w pienigdzu,

e kontrolowac terminy obowigzywania zabezpieczen,

e terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, skltada¢ do Wydzialu
Finanséw wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej
zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé zwrotu —
przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnoéci
ZWrotu.

Zasady dostarczania faktur/ korekt faktur do Starostwa:

a) w sposéb tradycyjny - dostarczenie do kancelarii Starostwa Powiatowego.

b) za posrednictwem poczty elektronicznej — nalezy zastosowaé ponizsze

zapisy:

o faktury/faktury korygujace/e - faktury za wykonany przedmiot umowy
beda, przesylane za pomoca, poczty elektronicznej w formacie PDF na adres
e-mail Starostwa Powiatowego w Wolominie e-mail: kancelaria@powiat-
wolominski.pl. Za moment dostarczenia faktury uznaje sie moment
zarejestrowania wysytki na serwerze Starostwa.

e wykonawca/dostawca  oSwiadcza, ze faktury beda  przesylane
z nastepujacego adresu e mail ........ccociiiiiiiiiiiiiiiiiiii o kazdej
zmianie adresu e-mail, wykonawca zobowigzuje sie poinformowaé
pisemnie zamawiajacego.

e zamawiajacy zobowiazuje sie przyjmowac¢ w kancelarii Starostwa faktury

w formie papierowej, w przypadku gdy przeszkody techniczne lub formalne
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7.

8.

9.

10.
11.

12.

13.

uniemozliwig przesytanie faktur za pomoca poczty elektronicznej. Za date
dostarczenia faktury wplywu przyjmuje sie date wptywu do kancelarii.
Faktury przestane droga elektroniczna sa drukowane w kancelarii Starostwa,
przekazywane do Wydzialu  Finanséw celem ujecia w rejestrze  faktur
a nastepnie w formie dokumentu papierowego przekazywane do wydzialu
merytorycznego celem dokonania kontroli merytoryczne;j.
Umowy zlecenia lub umowy o dzielo =zaliczane sg do prac doraznych,
niewchodzacych do zakresu obowiazkow pracownikéow Starostwa. Umowe zlecenie
lub o dzieto sporzadza wlasciwy rzeczowo wydzial merytoryczny zlecajacy prace
w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi
zleceniodawca (Wydzial Organizacyjno-Administracyjny).
Umowy po uprzednim zaparafowaniu przez Naczelnikéw wydziatow/Kierownikow
biur/pracownikéw merytorycznych przygotowujacych umowe, sprawdzone pod
wzgledem formalno-prawnym przez Biuro Radcéw Prawnych, wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika lub 0s6b przez niego upowaznionych.
Umowy podpisuja dwaj czlonkowie Zarzadu Powiatu Wolominskiego.
Zlecanie niezbednych zakupéw lub wykonanie prac niezbednych do prawidlowego
gospodarowania mieniem Starostwa dokonywane w formie zlecenia/
zapotrzebowania, do kwoty ustalonej przez Zarzad Powiatu Wolominskiego,
dokonuja jednoosobowo wyznaczeni w stosownej Uchwale Zarzadu pracownicy
Starostwa Powiatowego, przy czym jes$li zlecenie/zapotrzebowanie powoduje
powstanie zobowigzan finansowych wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub
0s0b przez niego upowaznionych.
W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robdt 1 ustug rozrédznia
sie nastepujace dokumenty:
faktura VAT-,- faktura korygujaca - rachunek - protokél reklamacyjny - dowod
zwrotu — (stosowany w sytuacji zwrotu materialéw, produktéw lub towaréw
od dostawecy z przyczyn uzasadnionych), - umowa, - nota ksiegowa.
Faktury dokumentujace zakup towaréw 1 ustug wystawiaja osoby prawne,
jednostki organizacyjne niemajace osobowo$ci prawne] oraz osoby fizyczne
wykonujace samodzielnie dzialalno§¢ gospodarcza. Faktura winna zawierac :
a) dane sprzedawcy i nabywcy (nazwa , adres, numer NIP).
b) numer kolejny faktury,
c) date wystawienia faktury oraz date dokonania dostawy towaréw lub

wykonania ustugi, o ile data taka jest okreélona 1 rézni sie od daty

18



d)
e)
f)

g)

h)
i)
)
k)
)

m)

n)

wystawienia ustugi),

nazwe towaru lub ustugi,

miare 1 ilo§¢ sprzedawanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (netto),

kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu

z tytulu wczesniejszej zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto,

wartoéé sprzedazy netto (bez podatku),

stawke podatku,

sume wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta
poszczegblnymi stawkami podatku 1 sprzedaz zwolniona z poszczegdlnych
stawek podatku,

kwote podatku od sumy wartoSci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

kwote naleznosci ogétem,

w przypadku dostawy towaréw lub wykonania ustugi, dla ktérych
obowiazkowo nalezy stosowaé mechanizm podzielonej platnoéci —
wskazanie stosownego zapisu,

w przypadku dostawy towaréow 1 ustug zwolnionych od podatku na
podstawie ustawy o podatku od towaréw 1 wustug lub przepisow
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie
zwolnien od podatku od towaréw i ustlug oraz warunkéw stosowania tych

zwolnien — wskazanie podstawy prawnej zwolnienia.

14. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i1 ustugi budowlano-remontowe,

w celu rozliczenia umoéw, dolacza sie protokét odbioru, a w szczegdlnych

przypadkach kosztorys powykonawczy sprawdzony 1 zatwierdzony przez

inspektora nadzoru.

15. W przypadku, gdy stwierdzono pomylki w otrzymanej/wystawionej fakturze

nalezy zadac¢ od dostawcy faktury korygujacej/korekte, ktéra winna zawieracé :

a)
b)
c)

d)

wyrazy “Faktura korygujaca” albo wyraz” Korekta ”,

nr kolejny 1 date jej wystawienia,

dane zawarte w fakturze korygowanej, tj. nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi
objetej korekta oraz dane dotyczace dostawcy i nabywcy (nazwa, adres
i NIP ), date dokonania dostawy lub wykonania ustugi,

przyczyne korekty,
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e) jezeli korekta wplywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty
podatku naleznego, odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania
lub kwote korekty podatku naleznego z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegoblnych stawek podatku 1 sprzedazy zwolnionej,

f) w przypadkach innych niz wskazane w pkt e)- prawidlowa  tresé
korygowanych pozycji. Fakture korygujaca wystawia podatnik VAT

dokonujacy dostawy towaréw lub wykonujacy usltuge.

16. Wydzial Finanséw wystawia note korygujaca ktora powinna zawierac:

17.

18.

a) wyraz ,nota korygujaca”,
b) numer kolejny i date jej wystawienia,
¢) imie i nazwisko lub nazwe podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich
adres 1 numer za pomoca Kktérego podatnik jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku, a takze numer za pomoca ktérego nabywca towaréw lub
ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci
dodanej,
d) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca,
e) wskazanie treéci korygowanej informacji oraz treéci prawidlowe;.
W przypadku stwierdzenia pomylki w jakiejkolwiek kwocie na otrzymanej
fakturze pracownik nie wystawia noty korygujacej, tylko wystepuje do dostawcy
(ustugodawcy) o wystawienie faktury korygujacej. Nota korygujaca zawiera treéé
korygowanej informacji oraz tre$¢ prawidlowa. Note korygujaca wystawia
pracownik Wydzialu Finanséw, a podpisuje ja Naczelnik Wydzialu
Finanséw/Zastepca Naczelnika Wydzialu Finanséw/ upowazniony pracownik
Wydzialu Finanséw. Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawey faktury —
zwrot noty podpisanej przez wystawce do Starostwa Powiatowego.
Na podstawie zawartych uméw, zlozonych zlecen, zapotrzebon lub innych
dokumentéw powodujacych konieczno$éé dokonania wydatkéw budzetowych w
biezacym roku lub w kolejnych latach, Wydzial Finanséw ustala zaangazowanie
wydatkow budzetowych.
Dokumenty ksiegowe stanowiace podstawe rozliczen przekazuje sie niezwlocznie
do Wydzialu Finanséw, nie pdzniej niz 3 dni robocze przed uplywem terminu
zaplaty. Przetrzymywanie dowodow ksiegowych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne jest niedopuszczalne, poniewaz nieterminowa zaptata zobowiazania
wynikajacego z tych dowodéw moze byé podstawa do obcigzenia jednostki

odsetkami, co moze stanowi¢ naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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19

.Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku), w przypadku dostaw i ustug
dotyczacych zakupu Srodkéw trwatych 1 pozostatych §rodkéw trwatych dokumenty
w/w powinny zawiera¢ opis dotyczacy pozycji wpisu do ksiag inwentarzowych
z podaniem numeru danego $rodka trwalego/pozostatego Srodka trwalego lub

winien by¢ dotaczony dokument OT.

20. Podstawa do dokonania wydatkow sa rowniez sporzadzone przez wydzialy

21.

merytoryczne lub Wydzial Finanséw odpowiednio:
a) dyspozycja przekazania dotacji,
b) wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie:

o oplat sadowych 1 egzekucyjnych,

o dyspozycje wyptat kaucji,

o prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,
o prawomocne decyzje administracyjne,
o zawiladomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.

Podstawa do dokonywania wydatkéw w zakresie skladek na rzecz organizacji,
ktérych czlonkiem jest Powiat, jest informacja wyzej wymienionej organizacji o
wysoko§ci rocznych skladek potwierdzona przez odpowiedni wydziat

merytoryczny.

3.1.3. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek oraz podrézy krajowych i zagranicznych.

. W jednostce wystepujq zaliczki:
1.1.

gotowkowe okresowe/state — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Starostwie

w stalym stosunku pracy na drobne zakupy, niezbedne do prowadzenia
dziatalno$ci jednostki, podlegajace rozliczeniu zawsze przed urlopem
wypoczynkowym 1 na koniec roku obrotowego. Kwote zaliczki ustala Starosta
odrebnym zarzadzeniem dla kazdego roku budzetowego;
Udzielanie zaliczek 1 ich rozliczanie jest dokumentowane za pomoca
wewnetrznych dokumentéow ksiegowych, na ktore skladaja sie:
a) wniosek o udzielenie zaliczki, ktorego wzor zostal okreslony w zalaczniku
nr 3 do niniejszej instrukcji;
b) rozliczenie zaliczki, ktorego wzoér zostal okreSlony w zataczniku nr 4 do
niniejszej instrukeji;

1.2 gotéwkowe jednorazowe na poczet podrézy stuzbowej — wyptacane pracownikom

zatrudnionym w Starostwie w stalym stosunku pracy.

a) rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku
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polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotaczone
dowody ksiegowe winny byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym,

b) do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢é
wyplacane nastepne zaliczki,

c) zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie
okreslonym w niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na wniosek
Naczelnika Wydziatu Finanséw lub osoby upowaznione,

d) zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie mozliwosé
pézniejszego  rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyptate zaliczki
dotaczy¢ stosowne wyjasnienie uzasadniajace brak rozliczenia w danym roku,

e) wyplacone koszty podrézy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje sie
w raporcie kasowym lub dokonuje sie wyptat w formie bezgotéwkowej.

1.3 krajowe i zagraniczne podréze stuzbowe - dokumentami stanowiacymi podstawe
rozliczenia podrdzy stuzbowych sa:

a) polecenie wyjazdu stuzbowego,

b) wniosek o udzielenie zaliczki na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowe;j,

c) polecenie wyjazdu stuzbowego, winno wskazywaé:

e numer polecenia wedlug systemu numeracji przyjete] w jednostce,
e date wystawienia polecenia stuzbowego,

e imie 1 nazwisko oraz stanowisko delegowanego pracownika,

e cel oddelegowania,

e miejscowo$é oddelegowania,

e czas oddelegowania,

e Srodek transportu wyznaczony przez pracodawce,

d) polecenie wyjazdu stuzbowego jest podpisywane przez kierownika jednostki
lub inng osobe przez niego upowazniong, zgodnie z wewnetrznymi
regulacjami w jednostce,

e) rozliczenie wyjazdu sluzbowego nastepuje w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowej,

1.4 zasady 1 tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych

okresli odrebne zarzadzenie.
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3.1.4. Dowody dotyczace transportu

1. W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodéw stuzbowych:
a) karta drogowa pojazdu stuzbowego - dokument wystawia pracownik Wydziatu
Drég Powiatowych w jednym egzemplarzu i przekazuje za potwierdzeniem
kierowcy pojazdu. Karta drogowa wydawana jest dla kazdego pojazdu odrebnie na
kazdy dzien pracy. Karta zawiera informacje dotyczace: kolejnego numeru, daty
wydania, rodzaju i marki pojazdu, stanu licznika poczatkowego i1 koncowego, ilosci
przebytych kilometrow, podpisu osoby korzystajacej z pojazdu, stanu paliwa przed
1 po wyjezdzie, zuzycia paliwa wedlug normy 1 rzeczywistego. Kierowca, ktoremu
zostal powierzony pojazd stuzbowy jest zobowiazany do rzetelnego, biezacego
prowadzenia 1 rozliczania zuzycia paliwa, oraz zwrotu uzupelnionych kart
drogowych najpdzniej w ciagu dwoéch dni roboczych od daty wydania karty. Do 4-
tego dnia nastepnego miesiaca, pracownik Wydzialu Drég Powiatowych
sprawdza zwroécone karty drogowe zarowno pod wzgledem merytorycznym jak 1
formalno-rachunkowym, a nastepnie dokonuje ich zbiorczego miesiecznego
zestawienia dla kazdego z pojazdéw oddzielnie. Zestawienie jest przekazywane do
Wydzial Finanséw w terminie do 10-tego dnia miesiaca nastepujacego po okresie
rozliczeniowym.
W przypadku przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa Naczelnik Wydziatu
Finanséw informuje o tym fakcie wlasciwego merytorycznie Naczelnika, ktéry jest
zobowiazany do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego. Kierowca pojazdu
zobowigzany jest do zlozenia pisemnego wyjaénienia przyczyn nadmiernego
zuzycia paliwa. Naczelnik Wydzialu merytorycznego w oparciu o wyjasnienia
moze uznaé¢ nadmierne zuzycie jako niewynikajace z winy kierowcy i1 wnioskowacd
do Starosty o uznanie wyzszych kosztow zuzycia paliwa. W przeciwnym wypadku
kierowca jest obciazony kosztem zakupu ponadnormatywnie zuzytego paliwa
b) ewidencje zakupu i zuzycia paliwa prowadzi pracownik Wydzialu

merytorycznego dla kazdego pojazdu oddzielnie,

2. Normy zuzycia paliwa sa ustalone na okres letni lub zimowy dla kazdego pojazdu

oddzielnie,
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3. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegbélowo opisane i skontrolowane przez
pracownika Wydzialu merytorycznego, prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa 1

podpisane przez Naczelnika Wydziatu.

3.1.5. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiéw

Wyplata wynagrodzen pracowniczych

1. Dokumentami poprzedzajacymi wyplate wynagrodzen w Starostwie Powiatowym
sa dowody opisane w rozdziale II podrozdziale 2.1.5 punkt 3 ,,Dowody dotyczace
wyplaty wynagrodzen”.

2. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie Umowy O prace
sporzadza Wydziat Kadr 1 Szkolen w oparciu o wczeéniejsze wnioski zatwierdzone
przez Staroste. Umowy podpisane przez Staroste lub osobe upowazniona sporzadza
sie w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

e pracownika,

e  Wydziatu Kadr 1 Szkolen prowadzacego akta osobowe pracownikéw,

w

. Listy ptac sporzadza pracownik Wydzialu Kadr i Szkolen na podstawie dowodoéw
zrédlowych/uméw, do 20-go dnia kazdego miesiaca. Listy plac sporzadza sie za

kazdy miesiac w uktadzie alfabetycznym.

S

. Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:

e okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

e nazwisko i imie pracownika,

e sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne skladniki funduszu ptac,

e sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

e laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

e pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyplaty gotéwkowej, a gdy
wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag
bankowy.

5. Szczegdlowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania
1 rozliczania zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb
fizycznych reguluja odrebne przepisy.

6. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

¢ nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie
éwiadczen alimentacyjnych (zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa),

e naleznoéci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych (do
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wysokoéci okreslonej odpowiednimi przepisami prawa),
e pobranych a nierozliczonych zaliczek,
e kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

e inne potracenia dobrowolne, na ktore wyrazit zgode pracownik 1 pracodawca.

3

. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca, - odpowiedni pracownik Wydzialu Kadr 1 Szkolen,

osobe sprawdzajaca — Naczelnika Wydzialu Kadr 1 Szkolen lub osobe

upowazniong 1 Sekretarz,

Staroste, Skarbnika badz inne osoby przez nich upowaznione.

8. Na podstawie zanimizowanych list wynagrodzen podpisanych przez osoby
wymienione w pkt.7, Wydzial Finanséw dokonuje przelewu na konta bankowe, dla
pracownikéw ktorzy maja zalozone rachunki oszczedno$ciowo — rozliczeniowe; dla
pozostatych pracownikéw, wyptaty dokonuje upowazniony pracownik - Kkasjer.
Wyptaty gotéwkowe dokonywane sa w kasie Starostwa w Wotominie przy
ul. Pradzynskiego 3. Potwierdzeniem dokonania wyptaty wynagrodzen jest wydruk
wyciagu bankowego lub zrealizowany raport kasowy.

9. Wyplaty wynagrodzen dokonuje sie w terminie do 28 dnia kazdego m-ca dla
wynagrodzen platnych z dolu, Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie
przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastapi¢ w terminie nie p6zniej niz

na jeden dzien roboczy przed terminem wyplaty.

Druki zaswiadczen lekarskich o czasowej niezdolnoéci do pracy z powodu choroby.
Druki za$wiadczen lekarskich o czasowej niezdolnoséci do pracy z powodu choroby
przesylane sa przez wlasciwg placowke ochrony zdrowia droga elektroniczna do
platformy elektronicznej PUE ZUS, do ktorej dostep majg upowaznieni pracownicy
Wydziatu Kadr i Szkolen.

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach
Pracownik przedklada druk zas$wiadczenia o zarobkach lub pisemny wniosek
o wystawienie zaéwiadczenia w Wydziale Kadr 1 Szkolen, gdzie wypelniane sa

informacje zwigzane z zawarta umowa.

Oswiadczenie PIT 11
Pracownicy otrzymaja, sporzadzony przez Wydzial Kadr 1 Szkolen - PIT 11

/informacja o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy - celem
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samodzielnego rozliczenia sie z Urzedem Skarbowym.

Dodatkowe informacje od pracownikéw dla potrzeb kadrowo-ptacowych
Pracownik zatrudniony w Starostwie Powiatowym, ktéry nabywa uprawnienia do
éwiadczenia z ZUS-u  (renta inwalidzka, renta rodzinna) zobowiazany jest

niezwlocznie poinformowac o tym fakcie Wydzial Kadr 1 Szkolen.

Wyplata diet radnych

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym jest lista
wyplat diet. Liste sporzadza odpowiedzialny merytorycznie pracownik z Biura
Rady w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach rady powiatu. Listy sa
sporzadzane na podstawie wykazu obecno$ci radnych na sesji 1 na komisjach.
Lista podlega sprawdzeniu przez Wydziat Kadr i1 Szkolen pod katem poprawnosci
naliczonego podatku dochodowego 1 przez Sekretarza, ktéry dokonanie kontroli
potwierdza swoim podpisem. Wykaz /liste radnych/ nalezy dostarczy¢ do Wydziatu
Finanséw nie poézniej niz do 5 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu
obrachunkowym

2. Liste wypltat diet zatwierdza do wyplaty Starosta lub osoba przez niego
upowazniona, natomiast Skarbnik lub osoba upowazniona potwierdza zgodno&é
wyplaty z planem finansowym.

3. Pracownik Wydziatu Finanséw na podstawie zatwierdzonej listy dokonuje:

e przelewu na konta bankowe, dla radnych ktérzy maja zatozone rachunki
oszczednosciowo — rozliczeniowe,

e dla pozostatych wyptaty dokonywane sa w kasie Starostwa przez kasjera.

Wyplaty dokonuje sie do 10 dnia miesigca nastepujacego po m-cu obrachunkowym.

Potwierdzeniem dokonania wyplat jest wydruk wyciagu bankowego lub raport

kasowy.

Wyplata stypendiéw

1. Wyplaty stypendiéw nastepuja na podstawie listy sporzadzonej przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za naliczanie stypendiéw. Lista przekazywana
jest niezwlocznie po sporzadzeniu do Wydzialu Finanséw. Lista podlega
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym. Wyptata stypendiéow
nastepuje zaréwno w formie gotéwkowej jak 1 bezgotowkowe;.

2. Skarbnik lub osoba upowazniona potwierdza zgodno$¢ wyplaty 2z planem

finansowym. Liste do wyplaty zatwierdza Starosta lub osoba przez niego

26



upowazniona.

Wyplata ekwiwalentéw za zalesienia

1. Wyptata zalesien nastepuje na podstawie listy sporzadzone] przez Wydzial
Finanséw, w oparciu o decyzje wydane przez wydzial merytoryczny. Lista
podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym. Wyplata
ekwiwalentéw nastepuje zaréwno w formie gotowkowej jak 1 bezgotéwkowej.

2. Liste do wyptaty zatwierdza Starosta lub osoba przez niego upowazniona.
Skarbnik lub osoba upowazniona potwierdza zgodno$é wyplaty z planem
finansowym.

3. Waloryzacji kwot zalesien dokonuje wydzial merytoryczny.

3.1.6. Dokumenty zwiazane z przydzielaniem dotacji

1. Wydzialy merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom maja obowigzek
przygotowaé umowy wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepiséw

prawnych.

ro

Zasady przygotowania umoéw ujete sa w rozdziale III, podrozdziale 3.1.2 -

,2Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami”.

3. Podpisana umowe dotacji Wydzialy przekazuja, do Wydzialu Finanséw, ktéry
przygotowuje dyspozycje przekazania rat dotacji.

4. Wydzial merytoryczny w porozumieniu z Wydzialem Finanséw ma obowiazek
rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami i1 obowigzujacymi przepisami.

5. Do 31 grudnia danego roku, a w szczegélnie uzasadnionych przypadkach (np.

czas trwania umowy) najpézniej do 31 stycznia roku nastepnego wydzialy

merytoryczne powinny przedtozy¢ do Wydzialu Finanséw rozliczenia zawartych

umoéw dotacji wg wzoru okreSlonego w zalaczniku Nr 5.

3.1.7. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego
Srodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne

L. Srodki trwale
1. Do érodkow trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:
a) nieruchomoéci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

budowle 1 budynki, a takze bedace odrebna wlasnoscia lokale,
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b) maszyny, urzadzenia, érodki transportu i inne rzeczy,
¢) ulepszenia w obcych érodkach trwalych.

2.Inwestycje (§rodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywéw trwalych érodki
trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $érodka
trwatego, zaréwno wlasnego jak 1 obcego.

3. Jezeli Srodki trwate ulegly ulepszeniu, przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji,
adaptacji lub modernizacji, to warto§¢ poczatkowa tych Srodkéw, powieksza sie
o sume wydatkéw na ich ulepszenie.

4. Pozostate Srodki trwate — sa to Srodki trwale, ktérych cena nabycia wynosi co
najmniej 1000,00 zI 1 nie przekracza 9 999,99 zl, a okres ich uzytkowania
przekracza 1 rok, ewidencjonowane sa wartoSciowo 1 iloSciowo. Umarza je sie
jednorazowo
W miesigcu przyjecia do uzytkowania.

5. Do szczegbélowe) ewidencji érodkéw trwatych stuzy ksiega inwentarzowa prowadzona
w systemie informatycznym SYMFONIA. Ksiega inwentarzowa stanowi wykaz
srodkéw trwatych z podziatem na poszczegdlne grupy rodzajowe.

6. W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.
Numer pozycji przychodu staje sie numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy
obiekt powinien byé¢ trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu érodka trwalego
nalezy podaé¢ numer pozycji przychodu.

7. Zapisow w ksiedze inwentarzowe] dokonuje sie w porzadku chronologicznym
z podaniem co najmniej nastepujacych danych:

a) daty wpisu,

b) numeru inwentarzowego,

¢) nazwy érodka trwatego,

d) wartoéci poczatkowej,

e) symbol klasyfikacji érodkéw trwalych,
f) rocznej stawki amortyzacji,

g) roku budowy lub produkcji,

h) daty przyjecia do uzytkowania,

1) miejsca uzytkowania (pole spisowe),
j) numer pozycji ksiegowania rozchodu,
k) numer pozycji przychodu (inwentarzowy ) rozchodowanego érodka trwalego,
1) daty rozchodu,

m) wartoéci rozchodowanego érodka trwalego,
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n) przyczyny rozchodu.

8.

W/w ksiegi inwentarzowe prowadzone sa:

a) w Wydziale Finanséw - érodki trwale, wartoéci niematerialne i prawne,

b) w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym - pozostale érodki trwale,

c) w Wydziale Geodezji i Kartografii w zakresie gruntéw i budynkéw Powiatu oraz

10.

11.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Skarbu Panstwa.

. Ewidencja w zakresie gruntéw 1 budynkéw Powiatu oraz Skarbu Panstwa

prowadzona jest w systemie informatycznym E-MIENIE przez Wydzial Geodezji
1 Kartografii.

Niskocenne érodki trwale (zakupione do kwoty 1 000,00 zl, a ktérych okres
uzytkowania przekracza 1 rok) ewidencjonuje sie iloSciowo. Umarza je sie
jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

Dokumentowanie obiegu §rodkéw trwalych

w przypadku zakupu nowego Srodka trwalego pracownik Wydzialu Finanséw lub
Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego zajmujacy sie ewidencja Srodkow
trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia Srodka
trwalego OT w momencie przyjecia tego srodka trwalego do uzytku,

dowdéd OT sporzadza sie w celu ujecia w ewidencji syntetycznej 1 analityczne;j
ksiag rachunkowych, do dowodu OT nalezy dotaczyé kserokopie dokumentu
zrédlowego (faktura, rachunek lub inny dokument).

ten sam sposéb postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia $rodka
trwatego z inwestycji, dowdd OT jest wystawiany na podstawie sporzadzonego
w Wydziale Finansow rozliczenia inwestycji,

dowdd OT powinien zawieraé¢ nr kolejny, date wystawienia oraz charakterystyke
$rodka trwatego, m.in. date lub rok produkeji, dane techniczne, czeéci sktadowe,
w przypadku nieodptatnego przekazania Srodka trwatego przez inng jednostke lub
osobe fizyczna podstaws zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych
dokumentéw: decyzja o przekazaniu, akt darowizny, protokét przekazania, dowdd
PT, inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnego przekazania S$rodka
trwatego oraz okreslajacy warto$é 1 podstawowe cechy $rodka trwatego.

Podstawa, przyjecia $rodka trwalego nieodpltatnie w sytuacji braku mozliwosci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez
dowéd OT wystawiony na podstawie dokumentéw poswiadczajacych jego
zakwalifikowanie do §rodkow trwalych Starostwa/Powiatu.

dowdd PT powinien zawieraé w szcezegdlnodcei charakterystyke érodka trwalego,
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g)

h)

1)

)

k)

D

m)

n)

0)

p)

okreslenie wartosci 1 dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego,
numer Iinwentarzowy, okre§lenie stron operacji. Dowdéd wystawia strona
przekazujaca Srodek trwaty w 2 egzemplarzach, z ktérych 1 przekazywany jest
dla przejmujacego w celu ujecia Srodka trwatego w ewidencji ksiegowe;.
podstawa, przyjecia Srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia
nadwyzki Srodkéw trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokdl weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcja inwetaryzacyjna.
w przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowiacym podstawe do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowdéd OT sporzadza Wydzial
Finanséw/Wydziat Merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 1.
wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
e sprzedazy,
¢ nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
e likwidacji,
o stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

decyzja o sprzedazy/nieodplatnym przekazaniu §rodka trwalego/likwidacji
nalezy do Zarzadu Powiatu Wolominskiego (dotyczy érodkéw trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011),

sprzedaz $rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku
od towaréw 1 ustug. Umowe sprzedazy sporzadza wydzial merytoryczny, na jej
podstawie Wydzial Finanséw wystawia fakture,

przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu
lub/i dowodu PT, sporzadzanego przez Wydzial Finanséw na podstawie decyzji
Starosty lub Zarzadu,

likwidacja pozostalych $rodkéw trwalych (wyposazenia) dokonywana jest na

wniosek osoby, ktorej powierzono w uzywanie lub w ramach odpowiedzialnoéci

materialnej skladnik majatku,

mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami

likwiduje sie poprzez utylizacje,

likwidacji dokonuje powolana przez Staroste komisja likwidacyjna,
z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét. Komisja przekazuje
protokél celem zatwierdzenia do Starosty, a nastepnie do Wydziatu
Finans6w/Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego celem wystawienia
dokumentu LT oraz wyksiegowania z ewidencji srodkéw trwatych/wyposazenia.

Zakupione pozostale §rodki trwale oraz wartoéci niematerialne 1 prawne
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12.

wprowadzane sa do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku
dokumentujacego zakup,

Wystawione przez komoérki organizacyjne dokumenty dotyczace zmiany

wartosci, przychodu 1 rozchodu §rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych 1 prawnych podlegaja niezwlocznemu przekazaniu do

komoérki ksiegowosci, nie pdézniej niz do konca miesigca, w ktorym dany dokument

zostal wystawiony.

3.1.8. Dokumentowanie optat pobieranych przez Starostwo

1.

Rodzaje dokumentéw zwigzanych z ewidencja nalezno$ci:

a) umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czeéci stanowiace wlasnoéé Powiatu
lub Skarbu Panstwa;

b) umowy dzierzawy nieruchomoéci Powiatu lub Skarbu Panstwa;

c¢) decyzje o zajeciu pasa drogowego na cele niezwiazane z funkcjonowaniem drég

powiatowych,

d) decyzje przyznajace prawo uzytkowania  wieczystego, trwalego zarzadu

nieruchomosci Skarbu Panstwa /Powiatu,

e) zaéwiadczenia potwierdzajace prawa uzytkowania wieczystego gruntu

zabudowanego na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci.

2. Dokumenty wymienione w rozdziale III, podrozdzial 3.1.8 ust. 1 lit. a) ,b), d)

w formie oryginalu/uwierzytelnionej kopii przekazuje na biezaco do Wydzialu

Finanséw - Wydzial Geodezji 1 Kartografii /Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.

3.

Decyzje wymienione w rozdziale III ust. 1 lit ¢) przekazuje na biezaco do

Wydziatu Finanséw — Wydzial Drog Powiatowych.

3.1.9. Dokumentowanie naliczania odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczer Socjalnych

i przekazania zwigzanych z tym §rodkéw na rachunek bankowy.

1.

Dokument okreslajacy wysoko§¢ odpisu na zakladowy fundusz Swiadczen
socjalnych, zwany ,ZFSS” jest sporzadzany przez Wydzial Kadr i Szkolen
na podstawie:

e danych o przecietnym stanie zatrudnienia (ze wskazaniem liczby
zatrudnionych os6b, w stosunku do ktérych orzeczono znaczny lub
umiarkowany stopien niepelnosprawnoéci) oraz danych o planowanej liczbie
emerytow, ktérzy maja zostaé objeci opieka socjalng; dane te stanowia

podstawe do naliczenia corocznego odpisu podstawowego na ZFSS,
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a przekazywane sa przez Wydzial Kadr 1 Szkolen nie p6zniej niz do 31 stycznia

danego roku do Wydziatu Finansow,
Tak sporzadzony dokument podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
badz osobe upowazniong po uprzednim uzyskaniu akceptacji Skarbnika
w zakresie zabezpieczenia Srodkéw finansowych na ten cel w planie finansowym.
Srodki z tytutu odpisu na ZFSS sa przekazywane na wyodrebniony rachunek
bankowy ZFSS w nastepujacych terminach:
a) do 31 maja danego roku — 75 % wysokoéci odpisu;
b) do 30 wrzeénia danego roku — 25 % wysokoéci odpisu.
Do 10 grudnia danego roku Wydzial Kadr i Szkolen przekazuje do Wydziatu
Finanséw informacje o faktycznej przecietnej liczbie zatrudnionych w danym
roku, z wyodrebnieniem zatrudnionych, w stosunku do ktérych orzeczono znaczy
lub umiarkowany stopien niepelnosprawnosci. Informacja ta stanowi podstawe
do sporzadzenia przez Wydzial Finanséw korekty odpisu na ZFSS.
Do zatwierdzenie korekty stosuje sie postanowienia zawarte w ust. 2. Rozliczenie
srodkéw wynikajacych z korekty nastepuje do 31 grudnia danego roku.
Dokument okres$lajacy wysokoéé¢ naliczonego odpisu na ZFSS stanowi zalacznik
nr 6 do niniejszej instrukeji.
. Wnioski o dofinansowanie wypoczynku, wnioski o udzielenie pozyczki z ZFSS
1 wnioski o zapomogi skladane sga w Wydziale Kadr i1 Szkolen, ktore
po zaopiniowaniu ich pod wzgledem merytorycznym oraz po uzyskaniu
potwierdzenia Skarbnika, ze wnioskowana kwota ma pokrycie na rachunku
bankowym ZFSS - przedklada wnioski do zatwierdzenia Kierownikowi jednostki.
. Wnioski o zapomogi sklada sie w Wydziale Kadr 1 Szkolen, ktory po
ich zaopiniowaniu przez zakladowa organizacje zwigzkowa oraz po uzyskaniu
potwierdzenia Skarbnika, ze wnioskowana kwota ma pokrycie na rachunku

bankowym ZFSS — przedklada wnioski do zatwierdzenia Kierownikowi jednostki.
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ROZDZIAL IV. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

4.1. ZASADY OPRACOWANIA MERYTORYCZNEGO - DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
WYDATKOWYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE STAROSTWA POWIATOWEGO,
WYDZIALY, BIURA, SAMODZIELNE STANOWISKA IICH OBIEG

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $§rodkéw na dany rok
budzetowy.

2. Zaciagniete zobowiazania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych
w umowach/zleceniach/zapotrzebowaniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna byé¢ kompletna, czytelna, opisana i
spelniajaca wymogi okresélone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21 1
22 ustawy o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki Ilub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiegowego przedkladane do rozliczen finansowych powinny byé wpisane do
systemu ,Rejestr faktur” prowadzonego przez Wydzial Finanséw oraz posiadaé
date wplywu do komoérki merytoryczne;j.

5. Faktury 1 rachunki sa poddawane szczegélowej kontroli merytorycznej
w wydziale, biurze, lub na samodzielnym stanowisku i winny zawierac:
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarcze] zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym data 1 podpisem
osoby upowaznionej;
- potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku)
za zgodnosé ze stanem faktycznym, Z zawarta,
umowa/zleceniem/zapotrzebowaniem oraz sprawdzenia kompletnoéci zalaczonej
dokumentacji w postaci protokolu czeéciowego lub koncowego odbioru
wykonanych  robét lub  protokotu  zdawczo-odbiorczego,  kosztoryséw
powykonawczych 1 innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapiséow
umowy,
- potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie
z zapisami w umowie;
- zakwalifikowanie do danego zadania budzetowego.

6. Po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym fakture /rachunek/

Wydzial merytoryczny niezwlocznie przekazuje do Wydzialu  Finansow.
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7.

Pracownicy Wydziatu Finanséw sprawdzaja dokument pod wzgledem formalno-
rachunkowym 1 dokonujg zaklasyfikowania wydatku w ukladzie klasyfikacji
budzetowej. Zatwierdzenie do wyplaty winno byé opatrzone pieczecia
dekretacyjna. Przy realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze §&rodkéow
pomocowych, dowody ksiegowe opatrzone sa dodatkowymi pieczeciami 1
adnotacjami wynikajacymi z uméw finansowania i procedurami obowigzujacych
przy realizacji tych projektow.

Rozliczenie delegacji krajowych/zagranicznych pracownicy wydzialow
merytorycznych przedkladaja do Wydzialu Finanséw w terminie do 14 dni - po
zakonczeniu podrozy stuzbowej. Delegacja przedlozona po terminie bedzie
przyjmowana wylacznie z pisemnym wyjaSnieniem przyczyny opoéznienia /np.

choroba pracownika/.

8. Rozliczenie zaliczek statych/okresowych wyznaczeni pracownicy dokonuja w kasie

Starostwa przed urlopem wypoczynkowym oraz na koniec roku obrotowego.

9. Rozliczenia ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych

10.

11.

12.

za dany miesiac przedklada Wydzial Kadr i Szkolen do Wydziatu Finanséw w
terminie do 10- tego dnia miesiaca nastepujacego po m-cu rozliczeniowym.
Rozliczenie zlozone po tym terminie skutkowaé bedzie wyplata naleznoéci z
miesiecznym opédznieniem. Wyplata za miesiac grudzien jest dokonywana ze
$rodkow budzetowych roku nastepnego.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiegowego wprowadzone sa do ,Rejestru faktur” a nastepnie, po opisie
merytorycznym, przedtozone do Wydziatu Finanséw, nie pdzniej niz 3 dni robocze
przed terminem zaplaty. Za terminowe przekazywanie faktur do Wydziatu
Finanséw odpowiedzialni sg naczelnicy/kierownicy poszcezegblnych wydziatéw
merytorycznych.

Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane
tylko z odrebnym pisemnym wyjaénieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem
osoby odpowiedzialne] za zaistniala sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur
(rachunkéw) moze spowodowaé¢ naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaplata
odsetek za opodznienie w zaplacie stanowl naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, ujete w ,Rejestrze faktur”
i zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi

dowodu ksiegowego dostarczone do Wrydziatlu Finanséw sa  zaksiegowane
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do okresu sprawozdawczego, jako zobowiazania (zgodnie z art. 20 ustawy
o rachunkowoéci) do 9-go dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktérym je

wystawiono.

13.Na Naczelniku Wydzialu Finanséw spoczywa obowiazek prawidlowego

prowadzenia rejestru faktur.

14. Podstawa dokonywania wyplat gotéwkowych 1 bezgotéwkowych sa faktury,

15.

16.

17.

18.

rachunki, noty obcigzeniowe oraz dowody wlasne 1 inne dokumenty spelniajace
wymogi dokumentu ksiegowego okre§lone w umowach i zleceniach, sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przez odpowiedni wydzial oraz sprawdzone pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez Wydzial Finanséw, a nastepnie
zatwierdzone do realizacji (zaplaty) zgodnie z zapisem w rozdziale II podrozdziale
2.2.

Wyptaty na rachunki kontrahentéw dokonywane sa w Starostwie przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace
upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewoéw/zgodnie z obowiazujaca
karta wzoru podpisow.

Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i wprowadzonych w "Rejestr
faktur ” nastepuje dekretacja w Wydziale Finanséw.

Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej 1
syntetycznej wedlug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja;
- wydatki biezace,

- wydatki z zakresu administracji rzadowej,

- wydatki na programy unijne lub inne wydatki wymagajace wyodrebnienia,

- Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych /bez klasyfikacji budzetowe;j/.
Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych.
Ksiegowanie odbywa sie w systemie komputerowym.

Po wujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw  ksiegowych  za okres
sprawozdawczy dokonuje sie ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien

wewnetrznych w Wydziale Finanséw sporzadza sie sprawozdania.
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4.2. ZASADY OPRACOWANIA MERYTORYCZNEGO - DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
DOCHODOWYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE STAROSTWA / WYDZIALY,
BIURA, KANCELARIE I ICH OBIEG

1.

Naleznoéci z tytulu dochodéw Powiatu i1 Skarbu Panstwa, podlegaja ewidencji

przez Wydzial Finanséw (zg. ze struktura organizacyjna Starostwa) na podstawie

nastepujacych dokumentéw sporzadzonych przez wydzialy merytoryczne:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

faktur, rachunkéw, aktow notarialnych, decyzji administracyjnych
1 pozostatych dokumentow,
w przypadku wplywu wniosku o zwrot nadptaty z tytulu dochodéw Powiatu
jest on przekazywany do wlasciwego wydzialu merytorycznego celem
niezwlocznego =zaopiniowania 1 stwierdzenia zasadno$ci zwrotu przez
Naczelnika Wydzialu lub upowazniona osobe. Zaopiniowane pozytywnie
podanie podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez Staroste albo upowazniona
osobe.
w przypadku wnioskéw o udzielenie ulg, rozlozenie na raty, umorzenie
w splacie naleznoéci Powiatu, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy-
Ordynacji podatkowej, podlegaja one opracowaniu przez Wydzial Finansow
(zg. ze struktura organizacyjna Starostwa) we wspélpracy w wydzialami
merytorycznymi,
w przypadku wnioské4w o udzielenie ulg, rozlozenie na raty, umorzenie
w splacie naleznoéci Skarbu Panstwa, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy
o gospodarce nieruchomoéciami, podlegaja one opracowaniu przez Wydzial
Geodezji i Kartografii (zg. ze struktura organizacyjna Starostwa) we
wspdlpracy w wydziatami merytorycznym,
w przypadku wnioskéw o ulgi w sptacie naleznoéci jednostek organizacyjnych
Powiatu, ktérych udzielenie nalezy do kompetencji Zarzadu Powiatu,
opracowania wniosku dokonuje wlasciwa jednostka przy wspdlpracy
z odpowiednim wydziatem sprawujacym nad nia nadzor,
opracowanie wniosku polega w szczegdlno$ci na:

e skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej] zasadno$¢ udzielenia

wnioskowanej ulgi,
e opracowanie informacji o dluzniku oraz przedstawienie propozycji co do
sposobu zalatwienia sprawy,

e przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,
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e uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji.
Przy udzielaniu ulg stosuje sie odrebne przepisy regulujace te kwestie,
zwlaszcza stosowna Uchwate Rady Powiatu.

2. W przypadku zwloki w sptacie nalezno$ci Wydzial Finanséw wysyta do dluznika
wezwanie do zaplaty lub upomnienie w zalezno$ci od obowiazujacego trybu
postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dluznika
stanow1 podstawe do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

e cywilnego — w stosunku do naleznoéci cywilnoprawnych (sprawa
przekazywana jest do biura prawnego),

e administracyjnego — wystawiane sa tytuly wykonawcze 1 przekazywane
do egzekucji zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

3. Celem terminowego 1 prawidlowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania
dochodéw Powiatu wydzialy merytoryczne zobowiazane sa do: terminowego
dostarczenia dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania przypisu nalezno$ci,
oraz prawidlowego rozliczenia podatku VAT.

4. Realizacja zadan budzetowych (wydatkéw) winna byé¢ wykonywana zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw
na dany rok budzetowy.

5. Zaciagniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreélonych
w umowach /zleceniach/zapotrzebowaniach.

6. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana
1 spelniajaca wymogi okreS§lone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21
122 ustawy o rachunkowosci.

7. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym w Wydziale Finanséw nastepuje ich dekretacja
polegajaca na:

o sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — w zakresie dochodéw/
wydatkow,
¢ naniesieniu odpowiednich kont ksiegowych,
e okre$leniu daty, pod jaka dowéd ma byé zaksiegowany (o ile nie ma jej na
dokumencie),
e zlozeniu podpisu osoby dekretujace;.
8. Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej

1 syntetycznej wedlug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody
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obejmuja:
a) dochody Powiatu,
b) sumy depozytowe /bez klasyfikacji budzetowej/,
c) oplaty skarbowe /bez klasyfikacji budzetowej/,
d) dochody Skarbu Panstwa,
e) wydatki Powiatu i Starostwa.

9) Dokumenty ksiegowe /dotyczace ewidencji  analitycznej  dochodéw/
ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie odbywa sie
w systemie komputerowym.

10) Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodéw ksiegowych za dany
okres dokonuje sie ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczna. Pracownicy
Wydzialu Finanséw (zg. ze struktura organizacyjna) odpowiedzialni
za prowadzenie poszczegélnych analityk na dochodach uzgadniaja przypisy

nalezno$ci na koniec kwartatu.
4.3. OBSLUGA BANKOWEGO SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO

1. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagdéw, sald, dokonuja upowaznieni pracownicy
Wydziatu Finanséw posiadajacy nadane przez bank kody PIN i hasta.

2. Dokonywanie przelewoéw odbywa sie na podstawie dowodéw ksiegowych
przedkiadanych  przez  wydzialy merytoryczne po ich  sprawdzeniu
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu.

3. Za poprawno$§¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe 1 numer konta
bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu.
Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzi¢ i uzgodnié¢. Kazdy pracownik
przygotowujacy zlecenie platnicze ponosi odpowiedzialno$¢ za wprowadzone
przez siebie dane.

4. Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione /zgodnie
z bankowa, kartg wzoréw podpiséw/ 1 przetransferowane droga, elektroniczng do
wlasciwych bankéw. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych
posiadaja wymienne no$niki pamieci umozliwiajace im ztozenie indywidualnego
podpisu elektronicznego.

5. Noéniki, o ktérych mowa w pkt. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

6. Stosowanie mechanizmu  podzielonej platno$ci przy dokonywaniu zlecen

platniczych okresli stosowna instrukcja.
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ROZDZIAE V. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodno$ci kazdego postepowania
z obowilazujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnos$ci dzialania
1realizacji zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych 1
innych rodzajéw dziatalnoSci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz
wykrywanie odchylenn 1 nieprawidiowo$ci w realizacji tych zadan, ujawnianie
niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow 1 Srodkow
umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrzne]

odpowiedzialni sg Naczelnicy Wydzialow.

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dzialaniom, obejmujacej] w szczegblnos$ci badanie projektéw
umoéw, porozumien 1 innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan,

b) kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynnoéci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo,
badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych 1 pienieznych skladnikéw
majatkowych oraz prawidiowos$ci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

c) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnoéci juz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego
sprawdzenie 1 poddanie:

a) kontroli zgodnosci z prawem zaméwierdi publicznych, czyli sprawdzenie
zgodnos$ci przedmiotu zamodwienia, trybu zamoéwienia, adresu dostawcy lub
wykonawcy, ceny jednostkowej oraz wartosci (zgodnie z ustawa z dnia
11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych), ktérej dokonuje wlasciwy
wydzial merytoryczny

b) kontroli merytorycznej - opisanej w rozdziale II podrozdziale 2.2. kontrola
dowodéw ksiegowych — punkt 1,

c) kontroli formalno-rachunkowej — opisanej w rozdziale II podrozdziale 2.2.

Kontrola dowodéw ksiegowych — punkt 2.
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5.

a)

b)

Dowody ksiegowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym,
zawierajacych dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych
winno dokonywaé sie przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda
nastepna osoba, majaca wykonaé okre§lone czynnoéci kontrolne powinna
sprawdzi¢, czy czynnos$ci poprzednie zostaly wykonane w sposéb wlasciwy
1 zostaly potwierdzone odpowiednia adnotacja na dokumencie.

Podpisy na dowodach ksiegowych sklada sie odrecznie, atramentem lub
dtugopisem, w sposéb umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;.

W razie ujawnienia nieprawidlowo$sci w czasie wykonywania kontroli
wewnetrznej, kontrolujacy zobowiazany jest:

zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlaéciwym komoérkom, czy
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i1 uzupelnien,

odmoéwié podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesénie
na piSmie kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania
decyzje podejmuje kierownik jednostki.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowoséci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowiazana jest niezwlocznie zawiadomié¢ bezpoSredniego
przetozonego oraz przedsiewziaé niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tych
nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Staroste, jak réwniez zabezpiecza

dokumenty 1 przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa.
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ROZDZIAYL VI. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

6.1. PROWADZENIE AKT
1. Do archiwum oddaje sie dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez
pracownikéw po uprzednim uzgodnieniu terminu z Pracownikiem Archiwum zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem.
2. Przekazywanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentéw polega na:
a) ulozeniu dokumentéw wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaly po sobie wg
liczb porzadkowych,
b) uzupelnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentéw,
¢) usunieciu skoroszytéw i segregatoréw,
d) usunieciu czeéci metalowych,
e) sporzadzeniu spisu spraw,

f) opisaniu teczki.

6.2. PRZECHOWYWANIE AKT

1. Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukeji kancelaryjnej lub
innych przepiséw w szczegdlnosci:

a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu
przechowywaniu,

b) karty wynagrodzen pracownikéw badZz ich odpowiedniki przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat,

c) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres
nie krétszy niz 5 lat od upltywu terminu jej waznosci

d) rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat

e) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - zgodnie z instrukcja, kancelaryjna,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zakladowego.

2. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepnego po roku

obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.
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ROZDZIAEL VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

7.1. ZABEZPIECZENIE MIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIOW ZA MIENIE

1. Mienie bedace wlasno$cia lub zdeponowane w jednostce powinno byé
zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwo$é kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinny
by¢ zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonfczeniu pracy budynek Starostwa (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamkniety, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢é umieszczone w zabezpieczonym
pomieszczeniu Starostwa.

5. Przebywanie w budynku po godzinach pracy: konieczna jest zgoda Sekretarza
Powiatu lub osoby przez niego upowaznionej, a w przypadku pracownikéw Wydzialu
Finanséw za zgoda Skarbnika Powiatu i/lub Naczelnika Wydziatu Finansow.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po zakonczeniu pracy

umieszczone w pozamykanych szafach.

7.2. ZAPISY OGOLNE

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy
wewngtrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

2. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

3. Zalatwianie i1 obieg korespondencji okre$la instrukcja kancelaryjna.

4. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Starostwa Powiatowego i winna
by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

5. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

6. Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Staroste

na wniosek Skarbnika lub Sekretarza Powiatu.
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Tabela - obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Starosty Wolominiskiego
Nr WOA.120.28.2025 z dnia 28.01.2025 r.

Dokument - sporzadzanie

dokument - kontrola

dokument - zatwierdzanie

i, Sta'now‘isko Liczba Data sporzadzenia Merytoryczna Data wykonania r:z:sﬁ}:;;a Data wykonania potw:ie.rdzenie : : T o
Nazwa Symbol | odpowiedzialne za zgodnoéci z planem | zatwierdzenie .
. egzemplarzy dowodu wydziat
przygotowanie . i i i i finansowym
Data przekazania Wydziat Data przekazania stanowisko Data przekazania
codziennie X X Naczelnik WFN w dniu otrzymania X X
1 raporty kasowe RK kasjer 2 ) lub inne ) WEN
nastepnego dnia X X upowaznione osoby jw. X X
. Skarbnik lub osoba . . Skarbnik lub . . Upowaznione
w dniu wyplaty z X w dniu otrzymania b X w dniu otrzymania do X b
9 czek gotbwko X kasi 1 banku upowazniona wg do podpisu osoba upowazniona odpisu osoby wg bank
zZek gotowkowy asjer bankowej karty podp wg bankowej karty podp bankowe]j karty an
jw. wzoréw podpisu jw. wzoréw podpisu jw. X wzoréw podpisu
przynajmniej na . . Skarbnik . . Skarbnik/ Starosta,
jeden dzieni przed |stanowisko ds. kadr / w dniu otrZ}./mama ar.nl s w dniu otrzymama do gr ni Wicestarosta lub
3 i 1 . . . do podpisu Naczelnik WFN podpisu Naczelnik WFN /Z- R
sty plac X stanowiska ds. ptac 1 terminem wyplaty | Sekretarz Powiatu B inne WKS
- . lub osoba ca Naczelnika L.
w dniu lub Naczelnik WKS . . . upowaznione
. jw. upowazniona Jw. WFN
sporzadzenia osoby
Skarbnik,
. Skarbnik/ Naczelnik | W dniu otrzymania . ; ; Naczelnik WFN
i . w dniu otrzymania X
4 p'oleceme. PK sFanow1skg ds.v 1 na biezaco WEN /Z-ca do podpisu sFanow1skg ds.. lub inne WEN
ksiegowania ksiegowosci budz. . Ksiegowosci budz. L
Naczelnika - - upowaznione
Jw. IW. X osoby
jez . Starosta,
X na biezaco Skarbnik/ ] arosta
Naczelnik wydzial Naczelnik WFN /z-| VY icestarosta lub
5 | noty ksiegowe obce X dokument obcy X X e WYCZAI | by yynajmniej na trzy| pracownicy WFN | przynajmniej na dwa dni [ 2046 T VA inne WFN
merytorycznego dni robocze przed robocze przed terminem ca Naczelnika upowaznione
terminem platnosci platnosci WFN osoby
noty ksiegowe Naczelnik WEN Iub | dlﬁf Ozflzyi:lania e ngzyi:fma v Skarbnik lub
6 Y g pracownicy WFN 2 na biezaco . podp pracownicy WFN podp X upowaznione WEN
wewnetrzne osoba upowazniona
. . osoby
jw. jw.
X na biezaco Skarbnik, . Starosta,
noty odsetkowe Naczelnik wydziatu Naczelnik WFN | "V icestarosta lub
7 o X dokument obcy X X Y przynajmniej na trzy | pracownicy WEFN | przynajmniej na dwa dni inne WFN
obce merytorycznego . . lub osoba L.
dni robocze przed robocze przed terminem . upowaznione
. . ‘s upowazniona
terminem platnosci platnosci osoby
nie pozniej niz do bies Starosta,
noty odsetkowe kofca miesiaca na blezaco Wicestarosta lub
8 ywlasne X pracownicy WFN 2 nastepujacego po X X pracownicy WFN X inne WFN
zakonczeniu na biezaco upowaznione
kwartalu osoby
, . ie7 . 1. wplacaj
9 dowéd wplaty KP kasjer 2 bl?ZaCO X X X X X kasjer wpiacajacy
jw. 2.kasjer
biezaco . Naczelnik WFN
10 dowéd wyptaty KW kasjer 2 Naczelr.ukl WEFN lub na biezaco kasjer w dniu wyplaty X lub osoby 1.k0ntr§hent
jw upowazniona osoba . 2.kasjer
: upowaznione
- s Skarbnik/ Starosta.
imniei na biezaco na biezaco > . >
zaliczka na poczet Praynaymmel Na | gy yotary lub osoba . Naczelnik WEN /Z-| Wicestarosta lub
11 .. : . osoba delegowana 1 dwa dni przed o pracownik WFN . R WFN
delegacji stuzbowej . . upowazniona : : ca Naczelnika inne
terminem wyjazdu Jw. w.

WEN

upowaznione




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Starosty Wolominiskiego
Nr WOA.120.28.2025 z dnia 28.01.2025 r.

Dokument - sporzadzanie

dokument - kontrola

dokument - zatwierdzanie

Stanowisko . Data sporzadzenia Merytoryczna Data wykonania (it Lime- Data wykonania potwierdzenie . .
Lp. .. Liczba rachunkowa , . . . przeznaczenie uwagi
Nazwa Symbol | odpowiedzialne za zgodnoéci z planem | zatwierdzenie .
. egzemplarzy dowodu wydziat
przygotowanie . i i i i finansowym
Data przekazania Wydziat Data przekazania stanowisko Data przekazania
rozliczenie i 14 dni na biezaco Skarbnik/ Starosta,
w ciagu ni po ; | wi
12 | polecenia wyjazdu osoba delegowana 1 odbyciu delegacji X X pracownik WFN Naczelnile WEN 1z chest}arosta fub WFN
stuzbowego stuzbowej iw. ca Naczelnika inne
WEN unbotwa 'ntimm:
. 3 . na biezaco na biezaco Skgrbnik/ Wices::foss; lub
Lista wyptat diet . do 5 -tego dnia | Sekretarz lub osoba . Naczelnik WEN /Z- R
13 pracownicy BR 1 . .. . pracownik WFN . inne WEN
radnych kazdego miesigca upowazniona X X ca Naczelnika e
jw. jw. WFN upowaznione
St
X . . i R na biezaco na biezaco Skgrbnik/ Wices:::osstz lub
lista wyptat pracownicy wydzialu . Naczelnik wydziatu . Naczelnik WFN /Z- .
14 h 1 w miare potrzeb pracownik WFN . inne WFN
stypendium merytorycznego merytorycznego . . ca Naczelnika ..
jw. jw. WEN upowaznione
osoby
do 10-tego dnia . . Skarbnik/ Starosta,
ryczalty cownicy maiac miesiaca na biezaco na biezaco Nocaol ?li ;‘\;FN 7| Wicestarosta lub
15 samochodowe pracownicy majacy 1 nastepujacego pracownicy WKS pracownik WFN et . inne WFN
P . przyznane ryczalty 8 . . ca Naczelnika ..
(o$wiadczenia) po m-cu nie pézniej niz do w WEN upowaznione
rozliczeniowym 15 dnia m-ca : osoby
- P pracownik WrIN R Starosca,
. Wydziat Z . . . Lo . Skarbnik/ .
zwrot wadium, yama . AmMOWIEn Kierownik / na biezaco odpowiedzialny za na biezaco gr e Wicestarosta lub
. , Publicznych/ . . . . Naczelnik WFN /Z- . WEFN,
16 zabezpieczeh . 2 w miare potrzeb | Naczelnik danego ewidencje . inne R
¥ wydziaty . .. . , . ca Naczelnika .. wydzial meryt.
finansowych wydziatu na biezaco zabezpieczen Jw. upowaznione
merytoryczne P | WFN e
. Starosta
iez iez Skarbnik/ ?
Ki ik / na biezaco na biezaco 1 . 1
17 Faktura VAT/ FA,RK dokument obc; 1 X Naczeil;g;’(vn;ane 0 racownik WEN Naczelnile WEN /Z: chesz::)Sta W Faktura WFN
rachunek ’ Y R 80 [praynajmniej na tray| P ca Naczelnika e,
wydziatu dni robocze przed jw. WFN upowaznione
terminem ptatnosci osoby
. Starosta.,
i i iez iez karbnik/ . i
Kierownik / na biezaco na biezaco S arbm Wicestarosta lub
18 faktura dokument obcy 1 X Naczelnik danego imniej pracownik WFN Naczelnile WEN /Z: inne WFN
korygujaca R przynajmniej na trzy . ca Naczelnika L.
wydziatu dni robocze przed Jw. WEFN upowaznione
terminem platnoéci osoby
na biezaco na biezaco Skarbnik/
Nota k j Naczelnik WFN
19 ota korygujaca dokument wlasny 1 W miare potrzeb pracownicy WFN  |przynajmniej na trzy| pracownik WEN ) X /Z-ca Naczelnika WFN
faktury VAT dni J_robocze przed ) w. WPFN lub osoba
terminem platnoéci upowazniona
w terminach
faktura VAT . . upowaznieni na biezaco . na biezaco 1. WFN
20 WFN 2 k h . WFN X X X
wlasna pracownicy wyn a]z,lcyc ” pracownicy WEN pracowmcy 2. odbiorca
uméw iw. iw.
. Inik | w dniu otrzymania na biezaco
. . ) ; : N ; FN g . 1. WFN
21 potwierdzenie pracownicy WFN 9 gz instru cja aczelnik W. . ub do podpisu pracownicy WFN X X W.
sald inwentaryzacyjna, [ osoba upowazniona 2. odbiorca
bez zbednej
929 rozliczenie Komisja 9 wg odrebnych | Naczelnik WFN lub Zwloki X X e Starosta lub WFEN ,
inwentaryzacji inwentaryzacyjna przepiséw osoba upowazniona iw Wicestarosta komisja
23 wyciag bankowy dokument obcy 1 w dniu uznania X X X X X X WEFN

lub obciazenia
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do Zarzadzenia Starosty Wolominiskiego
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Dokument - sporzadzanie

dokument - kontrola

dokument - zatwierdzanie

Stanowisko . Data sporzadzenia Merytoryczna Data wykonania (it Lime- Data wykonania potwierdzenie . .
Lp. .. Liczba rachunkowa , . . . przeznaczenie uwagi
Nazwa Symbol | odpowiedzialne za zgodnoéci z planem | zatwierdzenie .
. egzemplarzy dowodu wydziat
przygotowanie . i i i i finansowym
Data przekazania Wydziat Data przekazania stanowisko Data przekazania
. i . Starosta i/ lub
Umowy, zlecenia na biezaco, nie ) ) bez zbednej Skarbnik/ tarosta i/ Tu
PP Naczelnik wydziatu zwloki B Wicestarosta lub
94 D2 zakup ustug lub wydzial mervtorvezn 9 pézniej niz na trzy mervtoryezmeso i — X X Naczelnik WEN /Z- inne WOA ,
materiatéw Y yrory dni przed terminem B‘y {) g nie péZniej niz na 2 ca Naczelnika mne. kontrahent
(0osoby prawne) realizacji uro Prawne dni przed terminem WEN upowaznione
realizacji osoby
R . . . Starosta i/ lub
na biezaco . . bez zbednej zwloki Skarbnik/ .
. Naczelnik wydzialu . Wicestarosta lub
rachunki do uméw . . . Naczelnik WFN /Z- R
25 R A wydzial merytoryczny 1 merytorycznego lub pracownicy WFN na biezaco . inne
zlecenia i o dzielo nie péZnie] nizna | upowainiona osoba | D€ poZnic] niz na 2 ca Naczelnika upowainione
trzy dni przed dni przed terminem WFN osoby
terminem realizacji realizacji
- ; bez zbednej Skarbnik/ Starosta i/ lub
umowy zlecenia lub na b 16740, M€ | Naczelnik wydziatu zwloki arbm Wicestarosta lub
26 o dzielo (osoby wydzial merytoryczn; 2 poznie) niz na trzy merytorycznego 1 — X X Naczelnik WFN /Z- inne woA
dni przed terminem nie pozniej niz na 2 ca Naczelnika L. /zleceniobiorca
fizyczne) realizacji WOA/WFN dni przed terminem WFN upowaznione
realizacji osoby
na biezaco, nie Naczelnik wydziatu bez zbednej Skarbnik/
. . pézniej niz na trzy Y zwloki, nie péZniej Naczelnik WFN /Z- [ Czlonek Zarzadu wydzial
27 zapotrzebowanie wydzial merytoryczny| 1 . . merytorycznego .. . X X .
dni przed terminem IWZP niz na 2 dni przed ca Naczelnika / Sekretarz merytoryczny
realizacji terminem realizacji WFN
na biezaco .
Sekretarz lub osoba bez zbednej Starosta lub WKS
28 WKS 2 . B . . X X X X .
Umowy o prace 1‘39 52 go dnia upowazniona zwloki Wicestarosta pracownik
azdego m-ca
na biezaco
99 | Pisma zmieniajace WKS 9 ) Sekretarz .1u}o osoba bez zb@d'ne] X X X Sﬁarosta lub WKS g
umowe o prace do 22-go dnia upowazniona zwloki Wicestarosta pracownik
kazdego m-ca
. . do 20-go dnia
s s Inik wydzial . .
wnioski naczeinic wyczialu kazdego m-ca Sekretarz lub osoba bez zbednej Starosta lub |WKS, Naczelnik
30 . merytorycznego lub 2 . K X X X R
premiowe osoba upowazniona do 21-go dnia upowazniona zwloki Wicestarosta wydz. meryt.
kazdego m-ca
wnioski o zmiane naczelnik wydziatu
stanowiska, Y . Sekretarz lub osoba bez zbednej Starosta lub  [WKS, Naczelnik
31 : merytorycznego lub 2 na biezaco o . X X X R
wynagrodzenia, racownik upowazniona zwloki Wicestarosta wydz. meryt.
wyplate nagréd itp. b
do 5-go dnia m-ca
wnioski o wyplate . . nastepujacego
. Inik wydzial . .
39 wynagrodzenia za !r;aecfet:; czvr?é Zliiu: 9 po m-cu Sekretarz lub osoba bez zbednej X X e Starosta lub  |WKS, Naczelnik
godziny osobya N yowaziiona V”’“"’"“"‘“"fm upowazniona zwloki Wicestarosta wydz. meryt.
nadliczbowe p do 10-go dnia
kazdego m-ca
wniogki o wyplate .
33 nagrod WKS 9 na biezaco Sekretarz lub osoba bez zbednej X X X Starosta lub WKS

jubileuszowych

upowazniona

zwloki

Wicestarosta
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Dokument - sporzadzanie dokument - kontrola dokument - zatwierdzanie
. . . formalno- . . .
Stanowisko . Data sporzadzenia Merytoryczna Data wykonania Data wykonania potwierdzenie . .
Lp. .. Liczba rachunkowa , . . . przeznaczenie uwagi
Nazwa Symbol | odpowiedzialne za zgodnoéci z planem | zatwierdzenie .
. egzemplarzy dowodu wydziat
przygotowanie . i i i i finansowym
Data przekazania Wydziat Data przekazania stanowisko Data przekazania
umowy o wyplate . . . 4
. 4 . Naczelnik Wydzialu bez zbednej Starosta lub WOS
34 ke lent WOS 2 biez - . X X X X . y
ekwiwaentu za nabiesaco Ochrony Srodowiska zwloki Wicestarosta kontrahent
zalesienie
decyzje dot.
korzystania z mienia
35 Skarbu.Panstwa lub wydzial merytoryezn: 9 na biezaco Naczelnik wydziatu bez zbed‘nej X X X SFarosta lub wydzial meryt.,
Powiatu oraz merytorycznego zwloki Wicestarosta kontrahent
umowy dzierzawylub
najmu
OT, Starosta lub
dowody ksiegowe PT . . . . Wicestarosta lub
36 | dotycsace érodkéw | LT, | m‘fyc‘ifl‘al I WEN 2 na biezaco Nﬁ?ﬁ ZVZYH‘LZ‘?“ bezzj:l’f]‘i“el X X X inne WEN/WOA
trwalych LC ytoryezny yeory 8 upowaznione
WwT osoby
do 9*go.dma m'car . Starosta lub
nastepujacego po m Skarbnik, Wicestarosta lub
37 ewidencja zakupu WDP 9 cu rozliczeniowym | Naczelnik wydziatu bez zbednej naczelnik WFN bez zbednej X ces iir?: a WEFN/Wydziat
izuzycia paliwa do 10-go dnia m- merytorycznego zwloki lub osoba zwloki L. meryt.
! : upowaznione
ca nastepujacego upowazniona b
po m-cu osoby
rozliczeniowvm = T
. . t t.
sprawozdania wg Skarbnik, Skarbnily Wic:;i;ioit: lub
38 budzetowe/ 'Rb/ WEN odrebnych wg DdI‘Q'bI,lyCh X X Naczelnik WEN bez szdr.le] Naczelnik WEN 1Z- inne WFN / instytucje
bilanse o, przepiséw lub osoba zwloki ca Naczelnika L. zewnetrzne
finansowe przepiséw . upowaznione
upowazniona WFN
osoby
Naczelnik wydziatu Skarbnik/ Starosta Tub
porozumienia . . v bez zbednej Naczelnik WEN /Z-[Wicestarosta lub|1. wydzial meryt.,
39 . wydzial merytoryczny)| 2 na biezaco merytorycznego K X X . . X .
z jst . zwloki ca Naczelnika inne 2.inna jst
oraz Biuro Prawne ..
WFEN upowaznione
Naczelnik wydzialu Skarbnik/ Wiflifﬁfﬁitiuﬁub
40 umowa dotacji wydzial merytoryczn; 2 na biezaco merytor; cz};e 0 bez zbednej X X Naczelnik WEN /Z- inne 1. wydzial meryt,
] ¥ ytory A yrory 8 zwloki ca Naczelnika . 2. dotowany
oraz Biuro Prawne upowaznione
WFN
osoby




Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Starosty Wolominskiego
Nr WOA.120.28.2025 z dnia 28.01.2025 r.

WNIOSEK O ZALICZKE nr ...........

Imie inazwisko Stanowisko stuzbowe
Dzial :
(komérka organizacyjna) Data

Prosze o wyptacenie mi zaliczki na pokrycie wydatkéw wedlug ponizszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi Tloéé Kwota
KONTO ZALICZKA KONTO Ma
Winien w kwocie zt
dzial rozdziat paragraf
SEOWILIE ..ttt ettt et ettt e et b e et e st e et e e ehe e et eeetteeabe e ehbeea bt e neeeateen Shbeen bt e ent e et eeehteebeeehbeenbeeehbeenteenneeebeenateennes
Sprawdzono koniecznoéé¢ zakupu pod Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod Zatwierdzono do
wzgledem merytorycznym formalnym i rachunkowym wzgledem zgodnoéci z wyplaty kierownik
planem finansowym, jednostki
kompletnoéci 1
rzetelnoSci dokumentu
data podpis data podpis data, podpis data, podpis
Kwote zaliczki otrzymalem(-am) i zobowiazuje sie ja rozliczyé w terminie ................cccue.... dni od daty dokonania zakupéw, na

sfinansowanie ktérych zostata udzielona. W przypadku braku rozliczenia zaliczki we wskazanym terminie wyrazam zgode na
potracenie kwoty pobranej zaliczki z mojego najblizszego wynagrodzenia.

Zaliczke wyplacono dnia ZalicZKe W KWOCIE......eccevuvieeeciiieeeieee et et e otrzymalem

i zobowiazuje sie rozliczyé w terminie do dnia ..................... I.

............................................ data, podpis kasjera etreteteeieieeeeeeneaeaeeneeneneneenenndata, podpis zaliczkobiorey




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Starosty Wotominskiego
Nr WOA.120.28.2025 z dnia 28.01.2025 r.

Rozliczenie zaliczki

pobranej w dniu

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Kwota pobranej zaliczki:

Na dzien rozliczenia zaliczki wykorzystano tacznie:

Do wyptaty/zwrotu

Zestawienie wydatkow

Lp.

Numer dokumentu oraz data jego wystawienia

Kwota

Razem

Sprawdzono pod wzgledem:

merytorycznym

formalno - rachunkowym

Sprawdzono pod wzgledem
zgodnoéci z planem finansowym,
kompletno$ci i rzetelno$ci
dokumentu

zatwierdzono do wyplaty

Data i podpis

Data i podpis

Data i podpis Skarbnika lub
0sob upowaznionych

Data i podpis
kierownika jednostki




pieczeé wydziatu

nr pisma

Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Starosty Wotominskiego
Nr WOA.120.28.2025 z dnia 28.01.2025 r.

miejsce 1 data

WYDZIAEL FINANSOW

CZESCIOWE/CALKOWITE* ROZLICZENIE DOTACJI PODMIOTOWEJ/CELOWEJ*

DANE DOTYCZACE BENEFICJENTA DOTACJI

Podmiot

Nazwa zadania, cel

Przyznana kwota dotacji wg umowy

Termin rozliczenia dotacji wg umowy / nr umowy

Rozliczenie dotacji na podstawie sprawozdania z dnia: ............

Data wplywu do kancelarii Starostwa: ...................

Kwota dotacji udzielonej od poczatku roku

Dotychczas rozliczona kwota (narastajaco od poczatku roku)

Kwota uznana za prawidlowo rozliczona w przedtozonym rozliczeniu

Razem rozliczona kwota

Kwota dotacji pozostajaca do rozliczenia

KWOTA DOTACJI UZNANA ZA NIEROLICZONA LUB NIEWYKORZYSTANA PRZYPADAJACA DO ZWROTU

Kwota dotacji (niewykorzystana)

Odsetki

Data zwrotu

Uwagi:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym, data, podpis

data, Naczelnik Wydziatu Merytorycznego

data, Skarbnik/lub Osoba Upowazniona

*Niepotrzebne skreslié

data, Starosta lub Osoba Upowazniona




Odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na rok...

Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Starosty Wotominskiego
Nr WOA.120.28.2025 z dnia 28.01.2025 r.

e Planowana liczba
Odpis obligatoryjny % odpisu naliczenia . Wysokoéé odpisu
. zatrudnionych
odpisu
na jednego zatrudnionego w tzw. 37.50%
normalnych warunkach pracy
na jednego pracownika wykonujacego
prace w szczeg6lnych warunkach lub
prace o szczegélnym charakterze - w 50%
rozumieniu przepiséw o emeryturach
pomostowych
na jednego pracownika mlodocianego:
- I rok nauki 5%
- IT rok nauki 6%
- IIT rok nauki %

Zwiekszenia fakultatywne (uznaniowe)

na kazda osobe zatrudniona, w
stosunku do ktdrej orzeczono znaczny

. . 6,25%
lub umiarkowany stopien ’
niepelnosprawnosci
na kazdego emeryta i renciste, nad

. . . 6,25%
ktérym zaktad sprawuje opieke
na kazda zatrudniong osobe, pod
warunkiem przeznaczenia caloSci tego 7.50%

zwiekszenia na prowadzenie zlobka lub
klubu dzieciecego®

*dotyczy to pracodawcéw, ktorzy utworzyli zaktadowy ztobek lub klub dzieciecy oraz przeznacza na ten cel z odpisu

podstawowego kwote odpowiadajaca 7,5 punktu procentowego tego odpisu

Miejscowoéé, data

Akceptuje:

Data i1 podpis Naczelnik Wydziatu Kadr i Szkolen

Zatwierdzam:

Data i podpis Kierownika Jednostki



