
zarz4aze nie ur 23.. tzo't I
Starosty,WFlbfzYskiego

z dnia 4.6...Q..1./f .. 2013

w sprawie: wprowadzenia Inshukcji obiegu i kontroli dokumentdw.

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrze6nia
(tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1233 z
zazqdzam co nastepuJe:

s  1 .

Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym
obiegu i kontroli dokument6w stanowiecq zalEcznik Nr 1.

1994 r. o rachunkowo6ci
p62niejszymi zmianami)

w Walbrzychu InstrukcJe

s 2.

ZobowiEzuje naczelnik6w wydzial6w do zapoznania pracownik6w z InstrukcjE oraz
przestrzegania zasad w niej zawartych.

s 3 .
Traci moc Zarzqdzenie Nr 94/2008 Starosty Walbrzyskiego z dnia 05 czerwca 2008
roku w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji obiegu dokumentow w Starostwie
Powiatowym w Walbrzychu.

s4 .
Nadz6r nad wykonaniem zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

s 5 .
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukcja obiegu i kontroli
dokument6w

s l

llekro6 w zarz4dzeniu jest mowa o:
1) Srodkach tMalych - rozumie sie ptzez to tzeczov'te aktwa tMale i zr6wnane

z nimi o przewidwanym okresie ekonomicznej uzlecznosci dluzszym niz
rok, kompietne zdane do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki,
stanowiEce wtasno56 bqd2 wsp6lwlasnosc jednostki samozadu
terytorialnego lub Skarbu Pahstwa, w stosunku do kt6rych jednostka wykonuje
uprawnienia wlaccicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania

2) prowadzeniu ewidencji Srodk6w trwatych - nalezy Wzez to rozumiec
prowadzenie ewidencji w ujQciu ilosciowo-wartosciowym dla kazdego
skladnika z uwzglgdnieniem zwiekszenia bqdz zmniejszenia wartosci
poczqtkowej

3) inwestycjach - rozumie sie przez to wszelkie zadania inwestycje (Srodki trwale
w budowie) finansowane bedz wsp6lfinansowane przez jednostki samorz4du
terytorialnego lub Skarb Paistwa, w wyniku kt6rych wytworzone zostaje Srodki
trwale

4) jednostce - rozumie sie przezjednostke budzetowE
5) mienia zlikwidowanych jednostek- rozumie sie przez to mienie po

zlikwidowanej jednostce

1 .

2 .

3 .

s 2
Zasady postqpowania w zakresie opracowania dokument6w stanowiEcych
dowody ksiegowe oraz prowadzenia ksiqg rachunkowych okreslone sq
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowo6ci (tekst jednolity Dz.
U.22009 t. Nr 152 poz. 1223 z p6znieiszymi zmianami)
Dokumentacja ksiegowa to zbi6r wlasciwie sporzqdzonych dokument6w
(dowod6w ksiegowych) odzwierciedlajEcych w skr6conej formie tres6 operacji
i zdarzen gospodarczych, podlegajqcych ewidencji ksiegowej. Kazdy dow6d
ksiegowy musi odpowiadac ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawierad okreslone elementy niezbedne do
wyczerpuj4cego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.
Dow6d ksiegowy spelnia swojq funkcje jezeli jest prawidlowo wystawiony
zgodnie z art. 21 ust 1 ustawy o rachunkowosci.
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4. Dow6d ksiegowy powinien byc sporz4dzony w .iezyku polskim tub jezyku
obcym jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z konlrahentem
zagranrcznym (w takim przypadku powinno by6 bo niego dolAczone
wiarygodne tlumaczenie na jgzyk polski). Dow6d ksjegowy opiewajEcy na
waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute polska wg
kursu obowiEzujEcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba Ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

5. Opr6cz wyzej scharakteryzowanego dokumentu bedEcego podstawq zapisu
w ksiegach rachunkowych za dow6d ksiQgowy uwaza sie takze:

1) polecenie ksiegowania sporzqdzone dla udokumentowania niekt6rych
operacji i zdarzeh gospodarczych

2) note ksiegowA
3) zestawienie dowod6w ksiegowych sporzqdzone w celu dokonania

w ksiegach rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji
gospodarczych o jednakowym charakterze

4) wyciqg bankowy z rachunku bankowego wraz z zalqczonymi dowodami
obrotu pienieznego

6. Dekretacja dowod6w ksiQgowych (dokument6w) polega na przygotowaniu
dokument6w do ksiegowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie
z zasadami ustalonymi w zarzqdzeniu kierownika jednostki w sprawie polityki
rachunkowosci. Dekretacja obejmuje nastepujEce etapy:

1) segregacja dokument6w, kt6ra polega na:
a) wylqczeniu z og6lu dokument6w napiywajEcych do ksiegowania tych

dokument6w, kt6re nie podlegajq ksiegowaniu (np. nie wyrazajq operacJl
gospodarczych Iub sE ich zapowiedzie)

b) podziale dowod6w ksiegowych na jednorodne grupy objete
poszczeg6lnymi dziennikami (np., wyciqg6w bankowych i innych oraz
dotyczqcych poszczeg6lnych rachunk6w bankowych np. wydatki, docnooy,
fundusze itD.)

c) kontroli kompletno6ci dokument6w na oznaczony okres (np. dzieft,
miesiac)

2) sprawdzenie prawidlowosci dokument6w polegajEce na ustaleniu czy se
one podpisane na dow6d skontrolowania pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, czy sq akceptowane pzez kierownika jednostki lub upowaznionE
przez niego osobe. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly
skontrolowane, nalezy je zwr6ci6 do wlasciwej kom6rki w celu uzupelnienra

3) wlasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:
a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach

syntetycznych i analitycznych ma by6 zaksiggowany
b) okresleniu daty pod jakadow6d ma byd zaksiegowany, jezeli dow6d ma

by6 zaksiggowany pod innq datq niz data jego wystawienia - przy
dowodach wlasnych, pod datE otrzymania - pzy dowodach obcych

c) podpisaniu pzez osobg dekretujqcq



s 3
Zasady opracowania dokument6w przez kom6rki organizacyjne

1. Wydatki na realizacje zadan sE dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym w ramach Srodk6w pienieznych ustalonych na dany rok
budZetowy
Zobowiqzania se realizowane na zasadach okreslanych w umowach
Dokumentacja dotyczeca rozliczenia zadania musi by6 kompletna, czytelnie
opisana ispelniajeca wymogi okreslone dla dowodu ksiQgowego w art. 21 i22
ustawy o rachunkowosci
Faktury, rachunki Iub :nne dokumenty spelniajqce wymogi dokumentu
ksiegowego przedkladane do rozliczeh finansowych powinny by6 wpisane do
ewidencji wptywu korespondencji prowadzone.j przez kancelariQ 096lne
i opatrzone piecz1lkq z datq wplywu. Pracownicy ksiegowosci potwierdzajA
odbi6r dokumentu w prowadzonym dzienniku korespondencyjnym ina kopi
pisma
Faktury i rachunki powinny by6 poddane szczeg6lowej kontroli meMorycznej
w wydziale merytorycznym i zawierac potwierdzenie:
dokonania operacji gospodarczej w zgodzie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem
osoby upowaznionej
dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze za zgodnoie ze
stanem faktycznym z zawaftq umowE lub zleceniem oraz sprawdzeniu
kompletno6ci zalEczonq dokumentacji w postaci protokolu cze6ciowego lub
kofi cowego odbioru wykonanych rob6t lub protokolu zdawczo-odbiorczego,
kosztorys6w powykonawczych i innych element6w rozliczeniowych
wynikajqcych z zapis6w umownych
sprawdzenia terminowo6ci dokonania rczliczenia a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy przystEpienia do naliczenia kary
umownej. Za zgodn056 i kontrole realizacji zaplanowanych wydatk6w,
zgodnie z umowq, za calo56 dokumentacji rozliczeniowej odpowiada
naczelnik Wydzialu.
podania prawidlowej klasyfikacji bud2etowej

Procedura dotyczaca zam6wiei publicznych oraz dokumentacja jest
prowadzona w wydzialach meMorycznych. Za zastosowanie nieprawidlowego
trybu zam6wienia publicznego Iub niezastosowanie ustawy prawo zam6wiei
publicznych odpowiada kierownik biura zam6wiefi publicznych i naczelnik
wydzialu.
Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik przedklada do
ksiegowoSci do czternastu dni po zakoiczeniu podr6zy sluzbowej. Delegacje
przedlozone po terminie bedE pzyjmowanie jedynie z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn op62nienia

2 .
3.

5 .

1 )
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6.

7 .

8. Zaliczki jednonzowe winny by6 bezwzglgdnie rozliczone do czternastu dni od
daty pobrania. Nierozliczone w terminie beda potrEcone w calo6ci
z wynagroozenta za prace

9. Rozliczenie ryczaft6w za uzywanie samochod6w prywatnych do celow
sluzbowych za dany miesiqc przedkladane jest w terminie okreslonym
umow4. Rozliczenia zlozone po tym terminie skutkowa6 bqdE wyplatE
naleznosd z miesiecznym op62nieniem. Wyplata za miesiqc grudziei jest
dokonywana ze Srodk6w bud2etowych roku nastepnego



10.Po zakohczeniu realizacji zadania inwestycyjnego wydzial realizujqcy
zadanie przedklada do wydzialu finansowego prowadzqcego ewiOe-ni;i
analitycznq Srodk6w tMatych dokumentacje rczliczajqcE poniesione naklady
inwestycyjne celem ujecia w ewidencji.

l l.Wszystkie faktury lub inne dokumenty spelnjajEce wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedkladac do ksiggowosci nie p62niej niz na siedem dni
przed terminem zaplaly . Ptzedlozone dokumenty po wymaganym terminie
zaplaty bedq przyjmowane tylko z pisemnym wyjaSnieniem przyczyn
op62nienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnjala sytuacje
Nieterminowa realizacja faktur moze spowodowa6 naliczenie odsetek karnych
za zwloke a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finans6w publicznych
tj. popelnienie czynu polegajqcego na dopuszczeniu sie zwloki w regulowaniu
zobowiEzati jednostki sektora finans6w publicznych, powodujEcej
uszczuplenie Srodk6w publicznych, wskutek zaplaty odsetek za opo2nienie
zaplace

l2.Sprawdzone pod wzglQdem merytorycznym i zakwalifikowane do \ yplaty
faktury lub inne dokumenty spelniajEce wymogi dowodu ksiegowego nalezy
dostarczyd do ksiegowosci w celu zaksiegowania, jako zobowjazania do
trzeciego dnia miesiqca nastgpujacego po miesiqcu, w kt6rym je wystawiono

13.W my6l postanowiei ustawy o podatku od towar6w i uslug faktura winna by6
wystawiona przez dostawce lub wykonawcQ nie p62niej niz si6dmego dnia od
dnia wydania towaru lub wykonania uslugi. W pzypadku gdy podatnik okresla
w fakturze wylAcznie miesiAc i rok dokonania sprzedazy fakture wystawra srq
nie p6zniej niz si6dmego dnia od zakoiczenia miesiEca w kt6rym dokonano
sprzedazy. Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem uslugi otrzymano
cze56 lub calos6 naleznosci w szczeg6lnosci :przedplate, zaliczke, zadatek,
rate - fakture wystawia sie nie p62niej niz si6dmego dnia od dnia w kt6rym
otrzymano cze56 lub calos6 nalezno6ci od nabywcy Fakturg wystawia siq
rowniez nie p62nie! niz si6dmego dnia od dnia w ktorym pobrano przed
wydaniem towaru lub wykonaniem uslugi kazdq kolejna czese naleznoscj .
Faktury zaliczkowe powinny zawiera6 dane wynikajqce z rczpotz dzenia. W
razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonanq uslugg w
terminie, obowiqzkiem wydzialu jest monitorowanie o jej dostarczenie

l4.Zgodnie z ustawq o systemie ubezpieczeh spolecznych w terminie do siedmiu
dni od daty powstania obowiAzku ubezpieczenia osoby zatrudnionej na
podstawie umowy zlecenia, um6w o dzielo, naleZy zglaszai do ZUS-u. W
zwtEzKu poryZszym osoby te nalezy kierowad w dniu zawarcia umowy do
ksiggowosci celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej.
Niedopelnienie wymogu zglaszania tych os6b skutkuje sankcjami okre6lonymi
w ustawte.

15.Po otrzymaniu dokument6w sprawdzonych pod wzgledem meMorycznym,
formalno - rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajqca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont
2) okre6leniu daty pod jakq dow6d ma by6 zaksiegowany
3) zlozeniu podpisu osoby dekretujqcej
l6.Zrealizowane dowody ksiQgowe ujawniane sE w ewidencji analitycznej

i syntetycznej wedlug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody
obejmujE:
dochody
wydatki biezEce

1 )
2)



3) wydatki inwestycyjne
4) majEtek
5) fundusz socjalnY
6) fundusz geodezyjny
7) fundusz ochrony crodowiska
8) fundusze Pomocowe
i?. ooiu."niv t.iggowe ewidencjonowane sqw urzqdzeniach ksiegowych
te. rsiqgowariie od6ywa sie w systemie komputerowym w programie FK 2000'

ls.Po'";igciu w Lwidencji wszystkich dowodow- ksiegowych za okres

,pru*o)dar"ry dokonuji sig ich uzgodnienia - Po dokonaniu ,uzgodniefr
wewnqtznycn tsiggowosc sporzqdza zbiorcze informacje. wedlug klasyfikacji

budzeiowei i przekazuje wydzialom do wiadomosci i stosownego
wykorzystania.

systemie komPuterowym za oKres
placowe ( umowy I Inne Plsma)

Spraw Obywatelskich do 24-go do

dokonywane sE na Podstawie
lub oswiadczen Pracownlka

s 4

Wynagrodzenia pracownik6w

1. Liste plac sporzadza Wydzial Finansowy w
jednego miesieca w oparciu o dokumenty
orzedlozone przez Wydzial Organizacyjny i
godziny 'l ooo kazdego miesiqca

2. Potracenia z wynagrodzen za pracQ
dokument6w (np. nakaz6w egzekucyjnych)

3. od wynagrodzenia dokonuje siQ:
l) n"fiil"niu i pobrania zaliczki- na podatek dochodowy od osob fizycznych'

a nastepnie przesyla sig w terminie do dnia 20 nastepnego miesiqca do
UrzQdu Skarbowego wla6ciwego dla jednostki

2) naliizenia skbdik na ubeipieczenia emerytalne, . rentowe, chorobowe
zdrowotne oraz wypadkowe i Fundusz Pracy' kt6re odprowadza si9 do ZUS
do dnia 5 nastepnego miesiEca wraz z obowiAzujqcymi deklaracjami'

4. Obowiazuje termin wyplaty wynagrodzeh nie p62niej niz do 25 -go kazdego
miesiEca.

5. Sprawdzone pod wzglqdem meMorycznym oraz formalno+achunkowym listy
piac sq pzekazywane do zatwierdzenia gl6wnemu ksregowemu
i kierownikowi lednoitki. Wydtial finansowy przelewa wynagrodzenia na konta

osobiste pracownik6w zgodnie ze zlozonymi oswiad':zeniami'
6. Za terminowosc odprowidzania podatk6w i skladek ZUS odpowiada inspektor

ds. plac w Wydziale Finansowym Za niedopuszczenie do pzekroczenla planu

wyiatk6w ni paragrafach placowych i pochodnych odpowiada Gl6wny
Ksiegowy.

s 5
Podr6ze sluzbowe krajowe

1. Druk delegacji stuzbowej obejmujEcej krajowy wyjazd pracownikow stanowi
zat4cznik ir 1'Rejestr deiegacli stiziro*yctr prowadzi pracownik zajmujqcy sie
sprawami pracowniczymi



Wniosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na detegacjg
zatwierdza Gl6wny KsiQgowy i Starosta lub ich zastepcy
Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu" sluZbowego
bezposredni przelozony pracownika
Sprawdzenia rachunk6w pod wzgledem formalno-rachunkowym
wydzial finansowy, clowny ksiegowy oraz kierownik jedno;tki
zastepca zatwierdzajq rozliczenie koszt6w podr6zy sluzbowej
fillngorryeeo rozliczenia wyjazdu nalezy dokona-6 w ksiggowosci w'14 dni od dnia powrotu

s 6
Podr6ze sluzbowe zagraniczne

'1 
.Polecenie .zagranicznego wyjazdu sluzbowego wedlug wzoru stanowiEcego

zatqcznik. nr. 1 przygotowuje pracownik zajmujqcy sig sprawami pracownrczymt po
otrzymaniu dokumentacji obejmujEcej:

a) zaproszenie okreslajqce zakres Swiadczeh ze strony organizatora dla strony
. . zapraszanej, tj. hotel, wyzywienie, diety , oplaty konferencyjne, koszt podr62y
b) zgode kierownika jednostki

2. Dokumentacja, o kt6rej mowa w S 6 ust 1 powinna by6 zlolona z wyprzedzeniem
7 dni roboczych przed planowanym terminem wyjazdu. W przypadku niedotrzymania
tego terminu ni'e rczpoczyna sie procedury przygotowania wyjazdu, z wyjqtkiem
naglych delegacji, o kt6rych celowoSci decyzje podejmuje kierownik jednostki
3. Polecenie wyjazdu sluzbowego zagranicznego podpisuje kierownik jednostki
4. Kierownik jednostki mole Wznaczae swojego przedstawjciela do reprezentowania
jednostki w jego imieniu poza granicami kraju
5. Rejestr sluzbowych wyjazd6w zagranicznych prowadzi pracownik do spraw
pracowntczych
6. Polecenie wyjazdu wymaga kontrasygnaty, Gl6wnego ksiegowego jednostki.
Wniosek o zaliczke wymaga podpisu Gl6wnego ksiegowego orai Kierownika
jednostki lub jego zastepcy.
7. Osoba delegowana zobowlqzana jest do rozliczenia koszt6w delegacji
zagranicznych ( przekazania do pracownika wydzialu finansowego wszystkich faktur,
rachunk6w, bilet6w) w terminie 7 dni roboczych od dnia powrotu z delegacji wg
wzoru stanowiEcego zal4cznik nr 3
8. Osoba kt6ra nie dokonala rczliczenia popzedniego sluzbowego wyjazdu
zagranicznego nie moze uzyskac zgody na nastepny zagraniczny wyjazd sluzbowy,
z wyjqtkiem nagtych delegacji o kt6rych celowo6ci decyzje podejmuje kierownik
jednostki
9.Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi.

2 .

3 .

4.

5.

KralowE

dokonuje

dokonuje
lub jego

terminie

$ 7
SrodkitMale

1. Pod pojgciem 6rodk6w trwalych nalezy rozumie6, srodki trwale stanowi4ce
wlasnose lub wsp6lwlasno6d jednostki samorzqdu teMorialnego oraz Skarbu
Panstwa w stosunku do kt6rych jednostka wykonuje uprawnienia wla6cicielskie,



nrezaleznie od sposobu jch wykorzystana, kompletne j zdatne oo uzytkuptzeznaczone na potrzebv iednostki t prr;ild;i; ;kr;:t',;konomjcznej
^ uzytecznosci dlu Zszym niz'rok.' 

[i,liiiil*",i'"X'Jur3:*#:u zaticzenia do aktvw6w t*arvch przvjetvch do

" 
g!-odobnyr.n charakteze okre6ra'T;H" :,,l1,"iffifiTv 

tuo inn6i' umowy
" ffi:it ;"lX,"Jt :i::iilfff:1f "^y^"1 s."or"* 

-i*"iv"1 
resurujE przepisy

osob prawnych 
- --"-"'\vwoscr oraz w ustawie o podatku dochodowym od

4. Dla celow ewidencyjnych, qromad,zenje danych, ustalenie stawek odpis6wamortyzacyjnych majatku trwaleqo 
";;; 

:,;""::::^-..:::":

;,^gr,;"''tdoiuni,nloliji"i.,[,f "',?"*Hiiir^,]i",ifl]liisX, jH#r;J,i:;
5. Ewjdencja analityczna 6rodk6w,trwalych pozostalych Srodk6w trwatych, d6brkultury, wartoajci niematerialnvc

il=1i,.,.i:",,,;;i:,;H;itf ? ":fiTl':h.1'#?il,x?l"T J:f,1.:,"x.,,x?i
9 _ayj*I"j" syntetyczna prowadzone;esr przez ksiQgowosc' 

iffi lox". ;'rt"11"ffi1Xil"JJt:aritvcznej'Jrootow tnarvcn stanowi co
a) dokument OT ,, przyjecle Srodka trwalego,, kt6rego wz6r stanowi zalqcznik

dokument PT ,,protokol zdawczo_odbiorczy,,, kt6rego wz6r stanowjzalqcznik nr 5
akt notarialny
op€rat szacunkowy, opracowanje lub ekspertyza spotzqdzona przez
:::^.:.r,.:y:F, T"J.4kowego okres taj Eca wartosc s roa ra' trwa[s o "
proroKot przyjecia Srodka trwaleoo
inne.. dokumenty potwierdza'jqce naDycte prawa wlasno6ci lubwsp6lwlasnoSci

8. Kazdy.Srodek trwaly musi by6 opisany szczegolowo w odrebnei kanotece tzw.
^ karcie Srodka trw€lego, kt6rej wzor stanowi zal{cznik nr 6I Podstaw€ do wyksiQgowania z ewidencji anaritycznej srodka trwaleqo sLanowr conajmniej jeden z nizej podanych dokumentow

a) Dokument PT :protok6l zdawczo_odbiorczy srodka trwalego,,, ktorego wz6rstanowi zalEcznik nr 5
b) Dolument LT,,Likwidacja 6rodka trwalego,,, ktorego wz6r stanowi zalqcznikn r 7
c) Akt notarialny
d) Pecyz-jg lub zarzEdzenie kierownjka jednostki
e) Protok6l przekazania 6rodka trwaleoo
0 lnne.. dokumenty potwierdzajqci zbycie prawa wlasnosci lubwspolwlasnoSci

]9.-il:ojlly:l-:. yigt". w ewidencji anatitycznej winny by6 aktuatizowane na brezqco,
:1Y^1Sl::If_T! nian wynikajEcych z aktuatizacii warro6ci poczetkowych, zmiiny
.Tl?:::,u?,Io*"1'a, poniesionych koszt6w utepszania, kt6re powodujq zwiqkszenie
wanosct uzy (owej Srodka tMalego'11. Pod pojeciem .,ulepszenie" nalezy rozumiec:

a) przebudowQ (poprawe istniejqcego stanu, zmiane stanu na jnny)
b) rozbudowe (powiekszenie skladnik6w majqtku, tozszetzenie,dobudowanie)

o,

o)

f)



c) rekonstrukcje (odtwozenj(
maJqtku) 

) zuzytych calkowicie lub czgsciowo skladnik6w
d) adaptacjQ (przerobienie, dostosowanje skladnikow ma.iEtku do wykorzystania
, w Innym celu niz pienvotnie/

'1" Sl^::g:ri5r"Je (, unowoczeiinienie Srodka trwalego)rz. vvszetKte zmiany dokonwane

r'",:i,;::"rah;*#il:""3J.:T,,"i"+lFilJi!ff ilT*tiff ii:ffi:t:
synrerycznei 

rpowrednlch operacji ksiggowych w ewidencji

11.^,^11':lt " 
ewidencji anatitycznej Srodkow trwalych potegajece na zmianie

Tle]::1 
uzytkow,af ia dokonvwane sq ira poostawie d-liu#J..,iu-Y'6)uriu"..r"ni"srooka 

-trwalego. kt6rego wzor stanowi zalEcznik nr gr+. voprsy amortyzacyjne dokonwane bedq . raz w roku na dziei 3t grudnia odsrodkow trwalych umarzanych stopniowo ftiiryctr wartose foczqik;;a okreSlona jestw ustawte o podatkach dochodowych od osob'prawnvchrc. z.a prawdbwe naliczenie odpis6w amortyzicyjnych odpowiada pracownikwydzialu finansowego zgodnie z zaKresem czynnosci.ro. rozostate srodki tMale w uzvtkowaniu sqksiggowane w ewjdencji anatttycznej.17. szczeg6lowe okrestenie 
' 

orowadzonij 
"i,rio.*Ji ""riiV"Z"J1 litos"io*o_yq"-::i-",yq i itoscioy/ej) dta -pozostaryih 
-;;\;i 

;J"1dJi."'iu,un" i"rtw -Latzedzeniu Starosty Walbzyskiego w sprawje polityki rachunkowoScr.
ll ^1:19::ll"r"teiialne i prawne-to-nabyte pzez jednostke prawa naoalEce sqoo gospodarczego wykorzystania o przewidyrr'vanym otresie ujyiioranla dluzszym

a) autorskie prawa majqtkowe iprawa pokrewne
b) iicencie
c) prawa do patent6w, znak6w towarowych wzor6w uzytkowych i zdobniczychoraz Wnalazk6w

ll:^!yl9:".n analitycznq wartosci niemateriatnych i prawnych prowadzi WydzialF Inansowv
20 ,Za. prawidlowe naliczenie odpis6w amortyzacyjnych odpowiada pracownrKwydzialu.finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.
:1,y:::^r'yldgyanych 

jednostek to mienie przejgte przez organ zalozycrelskr tub
l111"jil,ail;-.p,? ,zrikwidowanym pzedsigbiorstwie paistwowym, komunatnym tubInnej pootegtel Jednostce organizacyjnej
22 Wartosi mienia zlikwidowanycirjednostek ustala siQ na podstawie:

a) bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwj tuU jeOnostki
b) korekty wartosci mienia stanowiecej r6znicQ pomiedzy wartoccia

mrenia wynikaj4cego z bjlansu zlikwidowanego pzedliqbiorstwa lubjednostki, a wartosciE mienia przekazanego !p6lce, in;ej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego, kt6ra zostaje przyjeta na stan

. sktadnik6w majEtkowych organu zato2ycietskiego lub niOzoru;4cego
1j,.-_.1lo."n.lg 

syntetycznq.i anatitycznE w formie wykazu zawierajEcego specyfikacjq
skradnrkow majqtkol,vych (9l.a grupy 0-9 KST) przyjetych przez organ ziloZycietski tub
naozorujEcy prowadzi wydzial finansowy.
24^Osoba prowadzqca ewidencjg analitycznA Srodkow tMatych nalezqcycn oo grupy
u-v A.o I przyptsuje poszczegotnym Srodkom trwalym numery inwentarzowe wedlug
klasyfikacji rodzajowej Srodka tMalego
25. Numer inwentazowv zawiera:

a) oznaczenie literowe: nazwa jednostki



0) numer koleinv
c; numer grup'y wg KST
o) numer podgrupy wg KST
e; roozal wg KST

it"'r'fr""1j1i:"iird:?"1, 
"",;ill;, 

j:?ly:l- ?" pozostarvch srodkow trwarych
ootonane w ot<iiJa.n re.ig"tnl"rr"""ttryczne) 

z ewidenciq syntetycznq winno byc
z / . uzgodntenia dokonywane sq przez pracownik6w wydzialu finansowego.

s 8
Gospodarka materialowa

1. Materialy i .inne wartosci pracowntK magazynu powinien sklaoacw_^"miejscach. objetych gwarancjq nat6zyiego' pr.""ho,r'ir*"n,"I zabezpieczania przed uszkodzeniem iuU znlsz6ze"nLm F;;;;,u;"""materjaly i inne wartosci po*innv ove 
- 
u]"ia; l;;;r,i,"w"konserwo\,vane, aby na skutek przechowywania nie stracily na wartosciuzytkowej zgodnre z ptzeznaczeniem M;i";;t p;*;;;y'';yi wilt'ciwieufozone, a w magazynie powinien byc lad. i-pbrzqdeti, 

-iiriy-iiar.i

ffiF::J.#T:,ilwmied 
wyznaczone mjejsce i irnu".ony, 

"yroor, 
lr:_":yl'", .magizynu sq odpowiedziatni za calosc gospodarki
I?9?rylpy"j i przestrzeganie niniejszej jnsrrukcji. OOpowi"eoll-tnose
ll1":ylll* masazynu rozpoczyna dig , 

"ri*irE 
-[,ioi;kd;;.s.

iiiqi;4fi *ffi tJ:y;t:"ffi :1,::'"?",i"*T"?:;:,i.*":
ksiggowo66

3 .
a)
b)
c)
d)

O:.T*11y"*:n obowiqzk6w pracownikow magazynu natezy:przyjmowanie i wydawanie materialow
zabezpieczenie material6w przed zniszczeniem

::::II3nf9 TuS"rynu w nateznym stanie sanjtarno_porzedkowym

li1l9:::y?"1: 
masazynu do przeprowadzenia'inwentaryzacji

oKresowych I rocznvch

f]:9liu 
i natychmiastowe por^iiadomienie kierownika o wszystkich

slwrerdzonych brakach materialow i uszkodzeniach
prowadzenje. ewidencji dowod6w przychody i rozchodu, indywidualnie
z zachowaniem chronologii zapis6w wg dat inumer6w dowod6w
magazynowych
prawidlowe udokumentowanie przychodu i rozchodu material6w.
w szczeg6lno6ci pracownik magazynu jest zobowiEzany do ustalenia
czy dostarczony i odebrany material odpowiada pod wzgledem ilosci,jakosci oraz numeracji fabrycznej dowodowi dostawvi pracownicv
magazynu przyjmujq zawsze stan faktyczny. laki otrzymali fizycznie.
niezaleznie od ilosci figurujEcej w specyfikacji lub dowodzie dostawv.
W pzypadku stwierdzenia roznic co do jakosci i i losci naleiy
sporzqdzii protok6l rozbieZnosci w obecnosci przedstawicjela dostawc;
lub przewoznika. Zaniechanie sporzqdzenia protokolu stanowi
podstawg do obciAzenia pracownika dokonujqcego odbioru. lvlaterialy
odebrane a jeszcze nieprzyjete nalezy przechowywa6 oddzielnie i ni;

0

e)
n)



wol-no ich-wJdawai do uzytkowania. Materiaty _ tabtice rejestracyjne

i:.riilLH l,ir"i" li"?""S.fili; .crr u nrow iir o rukt;;. ;;i;;" "y,r) vvydawanie materialow z mpoo.t"*i" po,.iiiroili"*i.,;;1n"t'n' moze nastEpic wvlacznie na

,,it3,yf ii:},*;JXffi:t':y"Xlrii!"1,{:i:"1?'"""podpisaneso
. ,,RW" wzor dokur"n,, 

"r"no*i Jy",f,rlffie 
sE na podstawie dowodu

c uowo_d pzyjecra materialdw,.pZ stanowi zalEcznik nr 1Oo. vvszystlfle dowody obrotu materialoweoo sa *";"""^ ^;.^- _^^__.. .g:, f n:I"t,,r"d"'G' j i r"siliijll,?%"":3iliji ": !ffii#fl:i'J "J:,iiiiJ,&!:i:ai:il",,ffi ;5Tlt:;:u*:rtnF;:lei*:*,
Uzgodnienie odblnva sie po zakc

ttilf ,"1'f *jg,Tsift 6d!1"i'! j'1,1f :ir.!fi ivf,'ilil"3:
r,"'t it:l1"ri rao ic",#;i,fi d*i'?,:"r::'Xfl .,Iu#ffi ot;2:;;ry.ff;r,t3

^ " *:"#i;"f, f;i.":T[:1ffi i:i:%.i".t 
inwenta ryzacji pi'a 

-'vg 
"'Ei r"l"lt',{:::":i"y;?5:,ffi l3:ffi lil""Ii';;Hffi lt"};i*iffi'"i:;

s s
W sprawdzaniu dokument6w biorE..udzial poszczeg6lni pracownicy Starostwawskutek czego zachodzi konieczno6e przet<azywania"Oof urieniOw p-omigOzy tyml
:::111:^y-"b": tego powstaje wiec tak zwany obieg dokumeni6w, od chwitisporzqdzenia. az do momentu ich dekretacji i prze-kazanii do tsieq;winra .
l-os.z:esotne dokumenty majE r6zne ori,gi 

"bi"s; 
.- B"r";;s];;" na toaza1dokument6w naleZy zawsze da2ve do tego . aby ic-h obieg oOUy*ii 

"i9 
na1krotszei .najprostszq droga . W tym celu natezy stosowac nastgpuiace zasadv :

,il^t:,:i9" 
terminowogci; przekazywac dokumenty tyiko oo tyctr osob , ktorersrornre Korzystalq z zawartych w nich danych i se kompetentne do ich 

"prawozanrai merytorycznej akceptacji

:l_:lT_q: ."t*ratycznoSci: 
przestrzegac rownomiernego obiegu wszystkrchooKumentow w celu zapobiegania okresowemu spigtrzeniu sig prac p-owodulqcemu

mozliwosd zwigkszenia pomylek
3) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej: dqlye, do skrocenia czasuprzetrzymywania dokument6$,/ przez odpowieOzialne osoby do minimum
4) zasad,l-o.dpowiedzialno6ci indywidualnej: wyznaczenie os6b odpowiedzialnych
::. ,,lon(r"tl" czynnosci ptzynalezne do systemu obiegu dokumentbw,ptzeKazywanie 

. dokument6w tylko do tych ogniw, kt6re iatotnje korzystajE
z zawartych w nich danych isq kompetentne do ich sprawdzenia

Prawidlowy obieg dokument6w ma bezposredni wplyw na stan ksiEg rachunkowych.
Zgodnie z ustawE o rachunkowosci, musz4 one by6 prowaizone rzetetnie,
bezblednie, sprawdzalnie i na bie2qco. Wymogi ustawy'zostane zachowane tytko
Medy, kiedy kazdy dokument zostanie sporzedzony piawidlowo j termtnowo I na
biezEco zostanie Wzekazany do zaksiegowania. Zgodnie z instrukcjq objegu



;:J.fr"?i"Y ,f".ilii"ff#:fi l:zepis:y ustawv odpowiedziarnv iest kazdy
sprawozenta i zatriie;;;"#:';il;#i,l bierze udziar w procesie ' 

wvtworzenii,

s 1 0
Kontrola dokument6w ksjegowych:

,,.".]??_:3:tg?uiuce formy kontro wewn9trznej:
r) Kontrola wstepna, ktorej z.adariem jesi 

.zapobieganie niepozedanym lub
ili]l?il?h#:1il';;,.,l3oituo'" powltania,ouoiil'in ii.iu-n"owvirr 1np
1]..f lf,,e biezqca, potegajqca na badaniu prawidtowosci poszczegotnychczynnosci j operacji w toku ich^reatizacji i"t d*"iui u"iui""iJ?eczywistegostaru-_-skladnik6w 

.majEtkowycn oraz stanu ich zabezpieczenia przedzntszczeniem uszkodzeniem
3) kontrola nastepcza, ktora polega na badaniu stanu fatycznegoposzczeg6tnych zaszlo6ci oraz dokumeitOw oozwiercieAtal4l'frli".ynnos"i luzooKonane

3:*|:.^1y.:, 
kontroti pzeprowadzajqcy kontrote ma obowiqzek zamieszczeniaKazo.razowo swego podpisu oraz daty badania t-ontrotnugo niiazJi, cowoo.ieobjetym kontrola

3:-I lgtu prowadzenia kontroli wsrgpneJ w razje ujawnienia nieprawidtowoscjkontrotuiEcy winien zwrdcie nieprawiotowe ookrru,ity' 
"uJ"rnii5ri 

*yo.i"rurealizujacemu zadanie z wnioskiem o dokonanie zmjan lub uzupeinLn, a tarzeodm6wi6 podpisu tych dokument6w

l:-I.liii"_.^rjiiii"nia. w toku prowadzenia kontroli czyn6w noszqcych znamiona
!11:.:1ep_y1. kontrotujEcy ma obowiazek ,ebezpieczy6, ootumeiity sranowrqceoowod przestepstwa otaz niezwloc.znie powjadomic o- powyzszym 

'bezposrednio
przelozonego.ktory podejmie dzialania zgodnie z przepisami 

'
5- Za kontrole finansowa w sektorze finans6w pubticznych odpowiedzialny jestkiercwnik jednosjki.. Dtatego tez kierownik jednostki 

'w 
pioJJurlcn f<ontrofi

ffiyjfililtj 
naklada obowiezki kontrolne'na poszczeg6tnycn naczetnikow

s  1 1
Pzechowywanie i archiwizowanie dokument6w ksiegowych
1. nokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki
z. Arcnrwtzowanla dokument6w polega na kompletowaniu zbior6w dokument6w
z poszczeg6lnych okres6w Dokumenty sklada sie w teczki, skoroszyty segregatory,
ff-dl: . ]:! ,!!rgrr:js. Zbiory dokumentow powinny bye o#i'czone nazwq
leonostkr organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokument6w, znaKtem
y", k1.yjq:yT. rodzaj.. dokumentacji oraz symbotem ktasyfikacyjnym zbj6r do
odpowtedniej kategorji archiwalnej
3 Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sie na podstawie protokoiu zdawczo_
odbiorczego sporzAdzonego w dwoch egzemplarzactr z ttOryin jeden pozosra1e
w"Archiwum, drugi w ksiegowo6ci Wydanie poszczeg6lnych 

"t<t 
ksiggowyih

z Archiwum moze nastqpi6 na wniosek gl6wnego ksiggowelo

,"14



4, Kategorie archiwalne iokresv Drzecho-wywania dokument6w okreslaJA aktualnie
ffiy:fl'#i:i 

pzepisv rozpozq;zenia Prezesa R"dy Mi;;;i;;; ;';;;;ie instrukcji
5. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzqdzonych za pomocA komputerapoorega szczegolnym wymogom okreslonym w ustawie o,ra"h*ffi;;i

*,,f,,F*#.,?8,frt",,,
Wef pihs.,



Zalacznik nr I

ProszQ o wlTlacenie zaliczki w kwocie zl.......... Slownie zl............na pokrycie wydatk6w zgodnie z poleceniem wyjazdu sluzbowego na.

Podpis delegowanego

Zatwierdzono na 21........... slownie zl

Konto Nr dowodu
Ma

r) niepotrzebne skrcSlii

do doplaty z sum...

Cze6c Dzial Rozdzial $
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Karta obiegu dokumentu
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Nazwa dokumentu:
Polecenie wyjazdu slxzbowego

Cel i tryb sporz4dzenia:
Rozliczenie koszt6w podr6zy stuzbowych 1v kraju i za granic4

Wystawienie:
Przed odbyciem podr62y slu2bowej

IloSd egzemplarry:
I

Rozdzielnik:
W przypadku podr62y krajowych i zagranicznych - pracownik odbywajqcy podrd2,

Podpisy:
W przypadku podr62y krajouych kierownik je&ostki, w przlpadku podr62y zagranicznych-
Kierownik j ednostki

Sprarvdzenie merytoryczre:
Bezpoiredni pzelozony pracownika

Sprawozdanie forrnalno-rachunkowe
Pracownik ksiggowoSci zgodnie z zakresem czynno(ci

Podpisy
Gl6wny ksiqgowy i Kierownik jednostki lub osoby upowaZnionej, kt6rych wz6r podpisu znajduje sig
na karcie wzor6w i podpis6w

Ksitgowanie:
Pracownik ksiqgowo5ci zgodnie z zakresem czynnoSci

/a
'"\vu4



Zalacznik nr 2

Polecenie wyjazdu sluibowego zagranicznego
NR. . . . . . . . . . , . .  Z  dn ia

l. celwyjazdu:
2. iNtltucja zapraszajqcai
3. Miejscorvos6,Panstwo:
4. Okes pobytu:
5. Sklad osobowy:
6. Zasady finansowania wyjazdu

a) koszty pokyware przez zapraszajqcego:
b) przewidywane koszty pokrywane przez jednostkQ:
_ diety

- dieta dojazdowa
- 10yo diety przejadowej ( na komunikacjg miejsk{
- hotel
- koszty tansportu
- ubezpieczenie
- inne

7. Przewidywany calkowity koszt wyjazdu pokrywany przez jednostkq w zl:

Srodki hnansowe:
Dz. Rozdz. g

Podpis kierosnika jediostki

Lub Glownego \silgoq€go

,,61



Karta obiegu dokumentu
POLECENIE WYJAZDU SI,UZBOWEGO ZAGRANICZNEGO

Nazwa dokumentu:
Polecenie wyjazdu slu2bowego zagraniczlcgo

Cel i tryb sporz4dzenia:
Udokumentowanie wyjazdu slu2bowego zagnnlcznego

Stanowisko pracy wystawiaj4ce dokument
Pracovmik do spraw pracowniczych

Okres i termin spotz4dzeda dowodu:
7 dni roboczych przed planowanym terminem wyjazdu

IloSd egzemplarzy
1

Rozdzielnik
Pracownik do spraw pracowniczych

Podpisy
Kierownik jednostki, kontasygnatura skarbnika lub gl6wnego ksiQgowego

Sprawdzenie merytoryczne
BezpoSredni pzelozony pracownika

Sprarvdzerie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiQgowogci zgodnie z zakesem czynnoSci

Ksiggowanie:
Pracownik ksiQgowogci zgodnie z zakesem czynnosci

.4



Zalacznik nr 3

orsoi4.jFej urudii.j{ej derrsoweso
adres

RACHUNEK KOSZT6W PODR6ZY
( rozliczenie zaliczki wg zlecenia)

Otrz\.mdlem denizy
L Na podstawie zlecenia
2. Z innych zrodel
RAZEM

Nale2noSC dewizv
L Dieiy ( w danym kaju
1 0 0 %  w . . . . . .  d i e t . . . . . -  p o . . . . . . . .

w . . . . . . . d r e t . . . . . . . p o . . . . .
8 5 %  w . . . . . . .  d i e t . . . . . . . p o . . . . .

w . . , , . , . o r e t _ . . . . . . p o , . , , ,
7 0 %  w . . . . . . . d i e t . . . . . . . p o . . . . .

w . . . . . . . d r e r . , . . . . . p o . . . . .
2 5 %  w . . . . . . . d i e t . . . . . . . D o . . . . .
2. Koszlf noclegdw
w  . . . . . . . .  i l o s t . . . . . . . w g  r - k d w
w  . . . . . . . .  i l o s i .  . . . . w g  f - k 6 w
25% ryczah w.. . . .  i los6.. .
4.Koszty podr6zy i inn€ wydatki
podlegajqce zwrotowi
a) koszty dojazdowe.. .
b) l0% ryczah kom miejska.. . . . .
p o . . . . . . .
c)  inne(pal i rvo, Darkinq). . . . . . . .
OP6lem naleznosc
Otrz\.mana zaliczka
O!6lem wvdarki
Do zwrotu

a) zwrot do banku
b) zwrot do kasy
c) kwota do potlacenia z

listy plac

Do w\Dlat\

..f,



UWAGI:

Ogolem naleznoSci
R6znice kursowe ... ..
Bilety lotnicze/poci4g
Ubezpieczenia
Inne wydalki
Calkowity koszt delegacji pokrywany przez jednos&Q

K w o t a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  d z .  . . . . . . . . . . . . . . . . . .  r o z d z .  . . . . . . . . . . . . . . , . . . . ,  $

Sporz4dzajAcy rozliczenie Podpis delegowanego

Sprowadzono pod $zgledem merllorycznyn
Oru slrvierdzono wykonmie polecenia

Slu2bowego

//N



Karta obiegu dokumentu
RACHI]NEK KOSZTOW PODRoZY

Nazwa dokumentu
Rachunek koszt6w podr62y

Cel i tryb spotz {dzenie
Rozliczenie kosaolr podrd2) zagran jcznej

Stanowisko racy wystawiajAce dokument
Pracownik do spraw pracowniczych

Okres i termin sporz4dzenia dowodu
Do l4 dni po powocie pracownika z delegacji zagranicznej

Ilosd egzernplarzy dokumentu
I

Rozdzielnik
KsiQgowo56

Podpisy
Delegowany
Pracownik do spraw pracowniczych

Sprarydzenie merytoryczne
Kierownik kom6rki organizacyjnej, w kt6rej zaplanowane s4 Srodki finansowe na s{uzbowe wyjazdy
zagraniczrre

Sprawdzenie formalno-rachunkowe
Pracownik ksiggowoSci zgodnie z zakresem czynnoSci

Ksiggowanie
Pracov"nik ksiqgowo3ci zgodnie z zakresem czynnoSci

,6\



Zalacznik nr 4

Podpis zespolu przyj mujqcego: Podpis osoby
kt6ra odebrala

UWAGII llo56
zalacznik6w:

Polecenie ksiqgowania
Numer Data Stopa 7o umorzenia

SYmbol KST: Konto $'inien I Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy:

Zaksiqgowano:
Stanowisko koszt6w: Podpis Data

'.''

/4*l



Karta obiegu dokumentu
PRZYJ4CTE SRODKA TRWALEGO ,,OT'

Nazwa dokumentu:
PrzyjQcie Srodka trwalego ,,OT,,

Cel i tryb sporz4dzenia:
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania Srodka trwalego

Stanowisko pracy wystawiaj4ce dokument:
Pracownik odpowiedzialny zarczliczente zakupu lub qrytworzede Srodka trwalego
w rubryce zesp6l przyjmui4cy podpisuje Kierownik jednostki, w rubryce podpis osoby, kr6ra odebrala
Srodek fwaly od wykonawcy -podpisuje naczelnik odpowiedniego wydzialu.'

Okres i termin sporz4dzenia dowodul
Data pflekazanla Srodka trwalego do eksploatacji (odbi6r sprawdzonej faktury przez inspektora
nad"oru z protokolem technicznym odbioru robot inwestycyjnych podpisanym przez wykonawcQ i
komisjq lub fakturq zakupu \rykazuj4cq wartoj6 droda t.*alego po*iQkszon4 o kwoty- transportu,
montazu ltp.)

Ilo(d egzemplarzy dokumentu:
2

Kat€goria dokumentu, lata prz echorv).wania:
B-5

Rozdzielnik
Oryginal- ksiqgowo56
Kopia l- sporzqdzaj4cy dokument

Kontrola dokumentu:
Naczelnik wydzialu

Sprawdzcnie formalno-rachunkowe:
Pracowni ksiQgowosci prowadz4cy ewidencjQ syntetycznq Srodk6w fwalych

Sprawdzenie merytoryczne:
Naczelnik wydzialu

Declzja o ksitgowaniu:
Pracownik ksiqgowoSci zgodnie z zakresem czynno6ci

,/r4



Zalacznik nr 5

PrzedsiQbiorshvo- zaklad Protok6l zdawczo-
odbiorczy Srodka trwalego

Nr przekaz uj 4cego

Napodstawie:

Nazwa Srodal

(pieczei i podphy)
Sirona przejmuj4ca (pieczea

i podpisy)

Wypelnia strona prz€iInuiaca
PK-NR., . z ctnla,.

Symbol ukladlr
klasyfikacyjnego

TreSC Konto

I

2
3
4

Wartosd inrentarzowa..
U m o r z e n i e , . , . . . . . . , . .

Ksiequ$ur anr l  $czna Ksicuusosc $nren"znr
Dala

WyDeInia stron, orzeimuiaca
P K - N R . . . . . . . . . . . 2

Slmbol ukladu
klasyfikacyjnego

Tre(6 Konto Kwota Konlo

l
2
l

Warto66 inwentarzowa
U m o r z e n i a . . - . . . . . . , . , .

Ksieeorold analiwczna Ksieoo*oli svnlel!czna
DJt.r



Karta obiegu dokumentu
PRoTOK6L zDAwcZo oDBIo*RczY sRo;KA TRWAI,EGo ,,r,T"

Nazwa dokumentu:
Protok6l zdawczo-odbiorczy Srodka twalego,,pT,,

Cel i tryb sporzqdzenia:
- przekazanie Sroda trwalego nieodplatnie
- darowtzna

Stanowisko pracy wystawiaj4ce dokument:
Pracownik wydzialu merytorycznego

1. Dokument wypelniony pzez stronQ przekazujq akceptuje swoim podpisem kierownik.jednostki
2. Dokument podpisuje strona przejmuj4ca, wypelnia;4c siosowne rubryki
3. Dokument wraca do strony przekzuj4cej celem wyksiqgowania

IloSd egzemplarzy
2

Kategoria dokum€ntu, lata prz echow].rvania
B-5

Rozdzielnik
Oryginal-ksiQgo\\oi6
Kopia l- hystawiajqcy dokument

Kontrola dokumentu:
Naczelnik Wydzialu

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci prowadz4cy ewidencjQ syntetyczn4

Sprarvdzenie merytoryczn€:
Naczelnik Wydzialu

Decyzja o kiggowaniu:
Pracownik ksiqgowoSci zgodnie z zakresem czynnosci

A
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Karta obiegu dokumentu
KARTA SRODK-{ TRWAI,trGO

Nazwa dokumentu
Karta Srodka trwalego

Cel i tryb sporz4dzenia:
Udokumentowanie wartoSci Srodka tri/atego, umoEenia w poszczeg6lnych latach az do likwidacjiSrodka trwalego

Stanon isko pracy wystawiajqce dokument:
Praco$nik pro$ad,/qcy ewidencjg analiryczn4 srodkow uualych

Okres i termin sporz4dzania dowodu:
Do trzech dni roboczych po otrzlmaniu dokumentu pT lub LT

IloSd egzemplarzy dokum€ntu:
I

Rozdzielni
Pracownik prowadz4cy ewidencjg analitycznq irodk6w h.walych

Podpisyl
Pracownik prowadz4cy ewidencjQ Srodk6w tna'alych

Sprarvdzenie merytoryczne:
BezpoSredni przelo2ony pracounika prowadz4cego ewidencjq analityczn4 Srodk6w trwalych

Sprarvdz€nie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowoSci prowadzqcy ewidencjQ syntetycznq Srodk6w trwalych

,41



Z^l^cznik N 7

LIwIDACJA Snonru, TRwALEGo ".LT" NR
Nazwa Sroda fwalego

IIoSC sztu:

D€cyzi€ Komisii zarwierdzam

Kierownik iednostki



Karta obiegu dokumetttu
LIKWIDACJA SRODKA TRWAI,EGO ,,LT'Nazrva dokumentu

Likwidacja Srodka trwalego ,,LT,'

Cel i tryb sporz4dzenia:
Udokumentowanie rozchodu Sroda trwalego w rvyniku postawienia go w stan likwidacji, kradziezy ,zniszczeria

Stanowisko pracy wystawiaj 4ce dokum€nt:

lt::1",!"i*U.l 
Komisji Likwidacyjnej, na podstawie oceny dokonanej przez KomisjQ

uospod,fowanra mieniem ruchoml m

IloSd egzemplarzy dokumentu:
2

Kategoria dokumentu. lata przechowlvanial
B-5

Rozdzielnik
Oryginal- ksiqgowoSi
Kopi l- rvystawiaj4cy dokument

Kontrola dokumentu (stanowisko pracy)
Przewodniczqcy Komisji Likwidacyjnej

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiEgowoSci

Sprawdzenie merytorycznel
Naczelnik Wydzialu

Zatwierdzeni€ do odpisu:
Gl6wny ksiggowy

Decyzja o ksi€gowaniu:
Pmcowni k.iggowojci zgodnie z zakresem czl mo!ci

,q



Zalacznik nr 8

Nr  dokumentu . . . . . . . . .
Z  dn ia  .  .  .  . . .  . . .  .  .  . . .  .  . . .

DOUMENT PRZEMIESZCZENIA SnooTe Tnwaisco
POZOSTAI-EGO SRODKA TRWAI,EGO

lrwalego
Nazwa Wydzialu Nazwa Wydzialu Uwagi

Notebook
HP 550

x/I-5 86 Wydzial
Finansorvy -
Skarbnik
SGN pok6j 121

Wydzial
Infiastruktury
Powiatu

Strona przekazuj qca

Strona przejmuj4ca

Pioc4C nagl6Nkora dala

Piec4d nagl6wkoNa d.ta

A



Karta Qbiegu dokumentu
PRZEMIESZCZENIE SRODA TRWAI,EGO

Nazwa dokumentu
Przemieszczenie Srodka trwalego

Cel i tryb sporz4dzenia:
Udokumentowanie zmiany wystQpowania Srodka trwalego lub pozostalego Srodka trwalegow uzytkowaniu

Stanonisko pracy wastr$ iaiAce dokumeDt
Naczelnik Wydzialu

Okres i termin sporz4dzenia dowodu:
Wystawienie.dowodu jest podstaw4 do dokonania zmian na kartotece i u. ksr4zce rnwentarzowej
Srodk6w trwalych

Ilo6d egzemplarzy dokumentul
2

Kategoria dokumeDlu, lala przechowyrr anra:
B-5

Rozdzielni
Oryginal- ksiqgowoSd
Kopia 1- stona przekaz uj 4ca

Kontrola dokumentu:
Naczelnik Wydzialu

Sprawdzenie forrnalno-rachunkowe:
Pracownik ksiqgowodci prowadz4cy ewidencjq syntetycznq Srodk6w tryalych i pozostalych Srodk6w
trwalych w uzltkowaniu

Sprawdzenia merytorycznel
Naczelnik Wydzialy

Decyzja o ksiggowaniu
Prcr:ownik ksiqgouo(ci zgodnie z zakresem czymoici



Zalacznik nr 9

,,RW - ROZCHOD WEWNDTRZNY



Karta obiegu dokumentu
,,RW"- ROZCHOD WEWN4TRZNY

Nazwa dokumentu
,,RW"- rozch6d wewnQtrzny

Cel i tryb sporzqdzenia:
Dow6d wydania material6w z magazynu

Wystawienie:
Magazl nier na podstawie zapotrzebou ania

Ilo56 egzemplarzy dokumentu:
3

Rozdzielnik:
Oryginal- ksiqgowosi
Kopie- pobieraj4cy i magazynier

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggoworici zgodnie z zakresem czynno3ci

Ksiggorvanie:
Pracownik ksiQgowo6ci zgodnie z zakresem czynnodci

Uwagi:



Zalacznik nr l0

,,P2"- MAGAZYN PRZYJMIE

Karta obiegu dokumentu
,,PZ'- MAGAZYN PRZYJMIE

Nazwa dokumentu
,,P2"- magazyn przyjmie

Cel i tryb sporz4dzenia:
Dow6d przyjgcia materialdw do magazynu

Wystawienia:
Magazl.nier niezwlocznie po dokonaniu odbioru materialu (odbi6r dokonuje siQ w dniu otrzymania
dostawy)

IloSd egzemplarzy
2

Rozdzielnik
Oryginal- ksiQgowoSd
Kopia- magazynier

Sprawdzenie formalno-rachunkowe
Pracoqrni ksiQgowosci zgodnie z zakesem czynnosci

Ksiggorvanic:
Pracownik ksiggouosci zgodnie z zakresem c,,)nnoici

Urvagi:
Sporz4dza sie tak2e w wypadu stwierdzenia nadwyzek matedal6w magMynie podczas inwentaryzacji

4



Zatacznik nr 11

WNIOSEK O ZALICZ
ImiQ i nazwisko Stanowisko sluzbowe

Jednostka
organlzacyjna

Nazua przedmioru, materiatu tLrb uslu

KONTO ZALICZKA KONTO
Ma

Slownie zl

Sprawdzono pod wzgledem
meryrorycznym

Spmwdzono pod wzgledem
formalnym i mchunko$yn

GI,6WNY KSIECOWY

Zatwierdzono do wyplaiy

DYREKTOR

DAT/T
Zaliczk9 wyplacono

Porvyzrz4zaliczkeorzlm enr i zobo*irtzuj9sit
ruzliczyi rv t.nninic do dnid.

Upowaznrai4c nnvnoczclnis pracoda*ca do potraft nia
liwoty nicrozllczonej zaliczki z Iajbli^Tcj wtplaly

rwnlgrodzenrF



Karta obiegu dokumentu
wNtosDK O ZALTCZK4

Cel i tryb sporzAdzenia:

):,:^:$1" 
planowanych wydatk6w z$,i4zanych z zakupem gor6wkowym oraz podr6zamisluzDowyml

Wystawicnie:
Pracormik skladajqcy wniosek

IIoSd egzemplarzy dokumentu:
I

Rozdzielnik:
Pracormik ksiqgowoSci

Sprarvdzenie merytoryczne:
Pzelozony pracownika z r6wnoczesnym okre3leniem klasyfikacji bud2etowej

Sprawdzenie forrnalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowoSci zgodnie z zakresem czynnoSci

Podpisy:
Gl6wny ksiggowy i kierownik jednostki lub osoby upowaznione, kr6rych wzory podpis6w znajduj4 siQ
na karcie wzor6w

Ksiggowanie:
Pracowlik ksiggowoSci zgodnie z zakresem czynnoscr

Uwagi:
Zaliczka podlega rozliczeniu do 14 dni od dnia przekazania na rachunek ror lub po powrocie z podr62y
sluzbowej; w przypadku przeznaczenia na zakup matedal6w maks)'malaa wysokosi zaliczki stalej
wynosi 500 zl Zalicza jednorazowa uzalezniona jest od wysokosci koszt6w realizowanego zadanii
finansowego. Wniosek o zaliczkqjest rejestrowany w Ksiggowo6ci



Z^laczniknr 12

r/'
2'tWl



LP. Zestawienie wydatk6w (dokument6w)
Kwota

Konlo WNGr.

I
2
3
4
5
6
7
8
9
l 0
1 l
t 2
13

l 5
t 6
t 7
t 8
l 9
20
2 l
22

RAZEM t
I r Konio Ma

4l



Karta obiegu dokumentu
ROZLICZENIE ZALICZKI

Nazwa dokumentu;
Rozliczenie zaliczki

Cel i tryb sporzadzenia:
Stanowi podstawQ rozliczenia siq z pobranej zaliczki

Wystawienie:
Pracownik, kt6ry pobral zaliczkg w terminie 14 dni od dnia pobran ia zaliczki, ewentualnie w innymustalonym terminie ( w przypadku zaliczek stalych, pzynajrnniej raz - miesiqcul; zal4cza towniez
dokumenty potwierdzajqce wydatkowanie zaliczki

Ilo(d egzemplarzy dokumentu:
I

Rozdzielniki
Wydzial finansowy

Sprawdzenie merytoryczne:
Przelozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowei
Pracownik ksiqgowo6ci zgodnie z zakresem czynnoSci

Podpisy:
Gl6wny ksiggowy i Kierownik jednostki lub osoby upowaznione, kt6rych wzory podpisu zraj<tuj4 siE
w banku

Ksiggowanie:
Pracownik ksiqgowoici zgodnie z zakresem czyruroici

ltl



Zalacznik nr 13

Faktura VAT - sprzedazy

FAKTURA VAT NR... . . , , . . . , .  :
ORYGIN I,/KOPIAl)

IMIQ

NIP)-

NABYWCA

Imie iduwisko lub nawa iinrl

ADRES
NIPTKOD), __-
S D o s 6 b a p l a t v . . . . . . . . . .  T e n n i n , , n t ,

lub uslugi
Symbol

PKWjU 4)

JM, Ilosi Cena

NETTO
sprzedazy
NETTO

sprzedazy
BRUTTOot) Z l  G t .

R'AZEM
sio Fir.lku szd!4 cieret w tymO)

ysruQy !n e. nr'{ I rck)
I rv Frdi, ri * rd-,rrhai,y ,r eid ro&q pp e. REcoN 16 pEsrl (z do\odu o$lnqo

X

22%

vybmseesi\.-ncpolrhk& rceldd nquj! eo oi.r. 0! 7%

Do zaplaty:
0%

Slownie:

Tolvar/ Uslue9 ilosciorvo i wartosciowo zgodnie z dokunentem odebralen:



Karta obiegu dokumentu
FAKTURA VAT WYSTAWIONA PRZEZ JiDNOSTK4 ORGANIZACYJN  (SPRZtrDAZ)

Nazwa dokumentui
Faktura VAT wystawiona pzez jednostk€ organizacyjn4 (sprzedaz)

Cel i tryb sporzqdzenia:

Y^11lfT:l]"1-': ttzychod6w opodatkowanych podatkiem od towar6w i uslus,,VA.f,', np. z qrulu
najmu. ozlerzawy ttd.

Stanowisko pracl wysta$ iaj4ce dokumeDt:
Pracownik ksiqgowo3ci zgodnie z zakresem czynno3ci lub pracownik innej kom6rki organizacyjnej
zgodnie ze schematem organizacyjnlm i podzialem czyrLno6ci

Okres i termin sporz4dzenia dowodu:
Z chwil4wydania tworu lub uslugi

Iloid egzemplarzy dokumelltu:
2

Rozdzielnikl
Kontrahent- oryginal
Ksiqgowodi- kopia

Podpisy:
Osoba upowa2niota do wystawienia faktuy VAT

Sprawdzenie merytorAczne:
Bezpolredni przelo2ony pracownika

Sprarvdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiQgowo6ci zgodnie z zakresem czyrno3ci

Ksipgowanie:
Pracowrik ksiqgorl osci zgodnie z zakesem czl nnoici

,6



Zalacznik nr 14

Faktura VAT- korekta



Karta obiegu dokumentdw
FAKTURA VAT- KOREKTA WYSTAWIONI pnz. tz.rnoxosTK4 ORGANIZACYJNA

(SPRZEDAZ)

Nazwa dokumeltu:
Faktua VAT- korekta wystawiona przez jednostkQ organizacyjn4 (sprzedaz)

Cel i tryb sporz4dzenia:
Udokumentowanie bonifikat, uznanie reklamacji itd.

Stanowisko pracy wystawiaj4ce dokument:
Pracownik ksiEgowoSc:r zgodnie z zakesem czynnoSci lub pracownik innei kom6rki organizacyjnej
zgodnie ze schematem organizacyj nym

Okre$ i termin sporz4dzenia dowodu:
Niezwlocznie po zaistdeniu okolicznojcr

IloSd egzemplarzy dokumentu:
2

Rozdzielnik:
Kontrahent- oryginal
Ksiqgowo36- kopia

Podpisy
Upowazniony pEelozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe
Pracownik ksiqgowo{ci zgodnie z zakresem czynnoici

Ksiggowanie:
Pracownik ksiqgouoSci zgodnie z zakresem czynno(ci

4



Zalacznik nr l5

NOTA KORYGUJACA NR
Nota koryguj4ca faktury VAT sprzedazy

VAT lubfaktury korygujEcej. . . .  . . .
Na$sko i iir9 n'b rura rynawmj&eso hku( VAT

NABYWCA

A O r e s i . . . . . _ , . , . , . . . . . _ . , . , . . . . . _
\ r  idenryf ikacl jny.. . . . . . . .

Nazwisko i

Data sprzedazy

Tresa korygowana

Tresd prawidlowa.

Potwierdza sia tr4c noty korygujqcej

r,h{ ' nzwnko fd podpr soby upmNmoej
DNisbllienix lahury VAT hb ftkrq

r,n4 iiowiskooru podoa osobv upnMior.l

...fl1



Karta obiegu dokumentdw
NOTA KORYGUJACA VAT (SPRZEDAZY)

NMwa dokumentu:
Nota korygujqca VAT (sprzeda2)

Cel otrzymada dokumentu:
Sprostowanie blpdu w danych adresowych, nazwie lub NIp koltahenta

Stanowisko pracy otzymujqce dokument:
Pracownik sporz4dzajqcy fakturQ VAT podlegaj4c4 poprawieniu blgdu

IloSi egzemplarzy dokumentu:
Dwa egzemplarze do potwierdzenia

Rozdzielnik:
Oryginal wraca do kontrahenta
Kopia dol4czy sig do faktury VAT spueuazy

Sprawdzenie merl.toryczne:
Upowazniony pracownik kom6rki tzw.',merytorycznej" zgodnie z zakesem czynnosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe
Pracownik ksiQgowoici zgodnie z zakresem czynno(ci

Ksiqgowanie:
Nie podlega ksiqgowaniu, leczjest dolqczona do kopii faktury VAT



Zalacztik nr 16

Faktura VAT przychodzqca (zakulu.)
wzor lakruo laki sam jak w zalqczniku nr l4

Karta obiegu dokument6w
FAKTURA VAT OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT otzymana od kontahenta (zakup)

Cel otrzymania dokumentu:
Zaplata i ujQcie w ksiQgach rachunkowych jednostki

Stanowisko pracy otrzymujqce dokunent:
Pracowlik, kt6ry przygotowal zam6vr'ienie na robotQ,uslugg lub dostawQ

IloSd egzemplarzy dokumentu:
Oryginal faktury otrzymarej od kontrahenra

Rozdzielnik:
Ksiqgowo{i

Sprawdzenie merytoryczne:
Upowazniony pracownik kom6rki tzw. ,,mer)'totycznej" zgodnie z z:*resem czynoSci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiqgowo3ci zgodnie z zakresem czynno5ci

Ksiggowaniel
Pracownik ksiQgowoSci zgodnie z zakresem czynno5ci



Z^lsczaik nr 17

Faklura VAT- korekta przychodzqca (zakup)
W.,or laklury korygujqcej taki sam jak z zal4czriku nr l5

Karta obiegu dokumentdw
FAKTURA VAT- KOREKTA OTRZ\T{ANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT- korekta otrzymana od kontrahenta (zakup)

Cel otrzymania dokumentu:
Ujqcie w ksiggach rachunkowych jednostki

Stanowisko pracy otrzymuj4ce dokument:
Pracownik^odpow_iadajqcy za przygotowanie zam6wienia na roboty, uslugi dostawy, kt6ry otrzymal
wczesniej fakturg VAT podlegaj4cq korekcie

IIoSd egzemplarzy dokumentu:
Oryginal i kopie faktury VAT-korekta otzymanej od kontrahenta do potwierdzenia

Rozdzielnikl
KsiQgowoii

Sprarvdzenie merytorycznei
Upowazniony pracownik kom6rki tzw. ,,merytorycznej" zgodnie z zakresem czynnosci

Sprawdzenie forrnaho-lachurkowe:
Pracor,rnik ksiggorao3ci zgodnie z zakresenr czynnoici

Ksiggowanie:
Pracowlik ksiggowodci zgodnie z zakresem czynno6ci



Zalacznik nr l8

Nolr korygujqca-przycbodz4ca (zakul)
W76r not) korygujqcej raki sam jak w zdl4c,/niku nr 2l

Karta obiegu dokument6w
NOTA KORYGUJ CA WYSTAWION' PRZEZ Jf,DNOSTK4 ORGANIZACYJNA

(DOTYCZY ZAKUPU)

Nazwa dokumentu:
Nota koryguj4ca wystawiana pzez jednostkQ organizacyjn4 (dotyc zy zakrlp\t)

Cel i tryb sporz {dzenia;
Poprawienie blgdu w nazwie i adresie j ednostki lub numeru NIp

Stanowisko pracy r,rTstawiajqce dokument:
Pracownik ksiqgowosci zgodnie z zakresem czynnosci lub pracownik innej kom6rki organizacyjnej
zgodnie z upowaznieniem

Okres i termin sporzqdzenia dowodu:
W momencie sprawdzenia otrzymanej faktury od kontrahenta

Iloid egzemplarzy dokumentu:
2

Rozdzi€lnik:
Kontrahent- kopia
KsipgowoSd- oryginal do dol4czenia do blgdnej faktury

Podpisyr
upowaTnion) pracowniL jednosLki organizacl jnej

Sprawdzenie merytoryczne:
BezpoSredni pzelozony pmcournika

Ksiggowanie:
Nie podlega ksiqgowaniu, jest dopisany do blQdnej faktuy otzymanej od kontrahenta



Karta obi€gu dokument6w
LISTA PI,AC

Nazrva dokumentu:
Lista plac

Cel i tryb sporzqdzenia:
Wyplata w),nagrodzei za pracQ dla zatrudnionych pracownik6w

Slanowisko pracy wystawiaj{ce dokument:
Pracownik ksiQgowojci

Iloid egzemplarzy dokumentu:
I

Rozdzielnik:
Pracownik ksiggowoSci do.dokonania wplaty w formie bezgot6wkowej na rachunki bankore, zgodnie
z oswadczenlami pracownikdw

Podpisyl
Pracownik ksiggowoSci zgodnie z zakesem czyrno3ci

Sprawdzenie merytoryczne:
Pracownik ds. kadr w wydziale organizacyjnym i spmw ob],.watelskich zgodnie z zakresem czynnoSci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiqgouo3ci zgodnie z zakesem czymo(ci

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowoSci zgodnie z zakrcsem czynno6ci

,4t


