Uchwata Nr &{JEO{*;
Zarzadu Powiatu Waibrzysk'egu
z dnia4.7..4.0¢.3. 404

w sprawie; wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

Na podstawie: art.32 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym, ( tekst jednolity z 2013 roku, poz. 595 z poznigjszymi zmianami)
oraz art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z
2013r. poz. 330 ze zmianami) i art 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 885 z
pbzniejszymi zmianami), uchwala sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie "Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu", stanowigca zatacznik Nr 1 do
niniejszej uchwaty.

§2
Realizacje uchwaly powierza sie Skarbnikowi Powiatu.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
1 sierpnia 2015r.

Zarzad Powiatu Watbrzyskiego:

Przewodniczacy : Jacek Cichura
Wicestarosta: Krzysztof Kwiatkowski
Cztonek Zarzadu: Mirostaw Potapowicz
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Uzasadnienie:
Wprowadzenie niniejszej Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Walbrzychu ustala jednolite zasady
sporzadzania, kontroli, obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu oraz okresla
kompetencje i odpowiedzialnos¢ zwiazang z prawidtowym i rzetelnym
opracowaniem dowodow od momentu ich wystawienia badz wphywu z

zewnatrz , az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Jacek Cichura



Zalgeznik é’l 1 do UchwatyZarzadu
Mr | cé Z dnia 24 lipca 2015r,

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Starostwie

Powiatowym w Watbrzychu

§ 1

llekro¢ w Uchwale jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

srodkach trwatych - rozumie sie przez to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne
zdane do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowiace wlasnosé badz
wspotwtasnosé jednostki samorzadu terytorialnego lub Skarbu Panstwa, w
stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystania

prowadzeniu ewidencji srodkow trwatych - nalezy przez to rozumieé prowadzenie
ewidencji w ujeciu ilosciowo-wartosciowym dla kazdego skiadnika =z
uwzglednieniem zwigkszenia badz zmniejszenia wartosci poczatkowej

inwestycjach - rozumie sie przez to wszelkie zadania inwestycje ($rodki trwate
w budowie) finansowane badZz wspdifinansowane przez jednostki samorzadu
terytorialnego lub Skarb Parstwa, w wyniku ktérych wytworzone zostaja $rodki
trwate

jednostce - rozumie sie przez to jednostke budzetowa

mienia zlikwidowanych jednostek- rozumie sie przez to mienie po zlikwidowane;
jednostce

dysponencie srodkow budzetowych - komorka organizacyjna/ samodzielne
stanowiska

§ 2

Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowiacych dowody
ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z
poézniejszymi zmianami)

Dokumentacja ksiegowa to zbidr wiasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow
ksiegowych) odzwierciedlajacych w skrocone] formie tredc operacji | zdarzen
gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonane] operacji gospodarczej,

Whasciwy obieg dokumentow pozwala na wprowadzenie do ksiag rachunkowych
dowodow dokumentujacych wydarzenia gospodarcze w jak najkrotszym czasie od
ich zaistnienia, a takze archiwizowanie tych dokumentow w porzadku ustalonym
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Dowod ksiegowy spetnia swojg funkcje jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie z
art. 21 ust 1 ustawy o rachunkowosci.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub jezyku obecym



jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w
takim przypadku powinno by¢ do niego dotgczone wiarygodne ttumaczenie na
jezyk polski). Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac
przeliczenie ich wartosci na walute polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig
bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to =zapewnia system
przetwarzania danych co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Oprécz wyzej scharakteryzowanego dokumentu bedacego podstawsg zapisu w
ksiegach rachunkowych za dowéd ksiegowy uwaza sie takze:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla  udokumentowania niektorych
operacji i zdarzen gospodarczych,

2) note ksiegowa,

3) zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w
ksiegach rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji
gospodarczych o jednakowym charakterze,

4) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zaftgczonymi dowodami
obrotu pienieznego.

Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentdéw) polega na przygotowaniu
dokumentéw do ksiegowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania zgodnie z
zasadami ustalonymi w zarzadzeniu kierownika jednostki w sprawie Polityki
rachunkowosci. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentdw, ktéra polega na:

a) wytaczeniu z og6tu dokumentéw naptywajacych do ksiegowania tych do-
kumentow, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzia)

b) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objgte poszczegolnymi
dziennikami (np., wyciagdw bankowych i innych oraz dotyczacych
poszczegodlnych rachunkow bankowych np. wydatki, dochody , fundusze itp.)

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc)

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polegajgce na ustaleniu czy sg one
podpisane na dowdéd skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
czy sa akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniona przez niego
osobe. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy
je zwrécié do wrasciwej komarki w celu uzupetnienia,

3) wiasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania) polega na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych ma by¢ zaksiegowany,

b) okresleniu daty pod jaka dowoéd ma byé zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢
zaksiegowany pod inng data niz data jego wystawienia - przy dowodach
wiasnych, pod data otrzymania - przy dowodach obcych,

c) podpisaniu przez osobg dekretujgca.

§3

Zasady opracowania dokumentow przez komérki organizacyjne

1.

2.
3. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie

Wydatki na realizacjg zadan sa dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym w ramach érodkow pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.
Zobowigzania sq realizowane na zasadach okreslanych w umowach,decyzjach itp.

opisana i spetniajagca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego w art. 210 22



1)

2)

3)

4)

ustawy o rachunkowosci

Faktury, rachunki lub inne dokumenty zewnetrzne spetniajgce wymogi dokumentu
ksiggowego przedkiadane do rozliczen finansowych powinny byé wpisane do
ewidencji wptywu korespondenciji prowadzonej przez kancelarie ogélng i opatrzone
pieczatka z datg wptywu. Pracownicy ksiegowosci potwierdzaja odbiér dokumentu
w prowadzonym dzienniku korespondencyjnym i na kopi pisma.

Faktury i rachunki powinny byc poddane szczegdtowe] kontroli merytorycznej w
wydziale merytorycznym i zawieraé potwierdzenie:

dokonania operacji gospodarczej w zgodzie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem
osoby upowaznione;j,
dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze za zgodnos¢ ze stanem
faktycznym z zawartg umows lub zleceniem oraz sprawdzeniu kompletnoéci
zatgczone] dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego odbioru
wykonanych  robot lub  protokotu  zdawczo-odbiorczego,  kosztorysdw
powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajgcych z zapisow
umownych,
sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy przystgpienia do naliczenia kary umownej. Za zgodnos¢
I kontrole realizacji zaplanowanych wydatkow, zgodnie z umowa, za catosc
dokumentacji rozliczeniowej odpowiada naczelnik Wydziatu, lub pracownik na
samodzielnym stanowisku,
podania prawidtowe] klasyfikacji budzetowej,
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione
na dowodzie lub zataczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidiowosci,
ktory winien zawieraé date i podpis sprawdzajacego, badz jezeli zachodzi taka
koniecznos¢, opis nieprawidtowosci winien byé potwierdzony dodatkowo przez
osobe do tego upowazniong. Stwierdzenie nieprawidiowosci uwidocznione w te]
formie jest podstawa do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od osob
materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujacej.
Procedura dotyczaca zamowien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona w
wydziatach merytorycznych. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu zamowienia
publicznego lub niezastosowanie ustawy prawo zamowien publicznych odpowiada
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
Do wyptaty ryczattdw obowigzuje umowa cywilno-prawna, decyzja o przyznaniu
ryczattu oraz os$wiadczenie pracownika o wykorzystaniu limitu kilometrow. Przy
rozliczaniu kosztow przejazdu w delegacji stuzbowej samochodem prywatnym,
obowigzuje polecenie wyjazdu stuzbowego. Osoba korzystajaca z samochodu
prywatnego przedkiada kserokopie dowodu rejestracyjnego potwierdzajgcego, ze
jest jego wiascicielem.
Rozliczenie ryczattéw za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych
za dany miesiac przedkiadane jest w terminie okreslonym umowa. Rozliczenia
zlozone po tym terminie skutkowaé bedg wyptata naleznosc z miesigcznym
opdznieniem. Wyptata za miesigc grudzien jest dokonywana ze $rodkow
budzetowych roku nastepnego
Po zakonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego wydziat realizujgcy zadanie
przedktada do Wydziatu Finansowego prowadzacego ewidencje analityczna
srodkéw trwatych dokumentacje rozliczajgcg poniesione naktady inwestycyjne
celem ujecia w ewidencji.

10. Wszystkie faktury lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego



nalezy przedktadac do ksiegowosci nie poézniej niz na siedem dni przed
terminem zaptaty. Przediozone dokumenty po wymaganym terminie zaptaty beda
przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdzZnienia oraz
wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniatg sytuacje. Nieterminowa realizacja
faktur moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwioke a tym samym
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych tj. popetnienie czynu
polegajacego na dopuszczeniu sie zwioki w regulowaniu zobowigzan jednostki
sektora finansow publicznych, powodujgcej uszczuplenie $rodkéw publicznych,
wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaptacie.

11. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyptaty faktury
lub inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiegowego nalezy dostarczyé do
Whydziatu Finansowego w celu zaksiegowania, jako zobowigzania do trzeciego
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym je wystawiono.

12.Zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych w terminie do siedmiu dni
od daty powstania obowigzku ubezpieczenia osoby zatrudnionej na podstawie
umowy zlecenia, uméw o dzieto, nalezy zgtasza¢ do ZUS-u. W zwigzku
powyzszym osoby te nalezy kierowac w dniu zawarcia umowy do ksiegowosci
celem wypetnienia stosowne] dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopetnienie
wymogu zgtaszania tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

13.Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalno - rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajgca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont

2) okresleniu daty pod jaka dowdd ma byé zaksiegowany

3) ztozeniu podpisu osoby dekretujacej

14. Zrealizowane dowody ksiegowe ujawniane sa w ewidencji analityczneji syntetycznej
wedtug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody

2) wydatki biezace

3) wydatki inwestycyjne

4) majatek

5) fundusz socjalny

15. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych.

16. Ksiegowanie odbywa sie w systemie komputerowym w programie FK 2000.

17.Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy
dokonuje sig ich uzgodnienia.

§4
Formy rozliczeri

W Starostwie Powiatowym w Watbrzychu nie prowadzi sie kasy, wobec tego wszelkie
rozliczenia z pracownikami sa realizowane w formie bezgotowkowe|. Dotyczy to przede
wszystkim rozliczen:
- wynagrodzen: kazdy pracownik sktada w Wydziale Finansowym oswiadczenie,
ktore stanowi integralng czes¢ dokumentacji ptacowej. Oswiadczenie zawiera
prosbe o przekazywanie wszelkich wynagrodzen na konto ROR Nr ..............
- zaliczek: na podstawie wniosku o zaliczke lub rozliczenia zaliczki dokonywany jest
przelew na konto pracownika. Pobierajgc zaliczke lub rozliczajac ja pracownik
sktada dyspozycje (wlasnorecznym podpisem) o przekazaniu naleznej kwoty na
konto osobiste ROR,
- delegacji: na podstawie rozliczenia z przebytej podrézy stuzbowej pracownik
sktada dyspozycje (wlasnorecznym podpisem) o przekazaniu naleznej kwoty na



konto osobiste ROR.

§5

Wynagrodzenia pracownikéw

1.

Liste ptac sporzadza Wydziat Finansowy w systemie komputerowym za okres
jednego miesigca w oparciu o dokumenty placowe ( umowy i inne pisma)
przedtozone przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich do dnia 24-go do
godziny 10" kazdego miesiaca.

2. Potrgcenia z wynagrodzen za prace dokonywane s na podstawie stosownych

dokumentéw (np. zajeé egzekucyjnych) lub odwiadczen pracownika.

3. Od wynagrodzenia dokonuje sie:
1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

a nastepnie przesyta sie w terminie do dnia 20 nastepnego miesiaca do Urzedu
Skarbowego wiasciwego dla jednostki

2) naliczenia skiadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe zdrowotne

oraz wypadkowe i Fundusz Pracy, ktdre odprowadza sie do ZUS w terminie do
dnia 5-go nastepnego miesigca wraz z obowigzujacymi deklaracjami.

Obowiazuje termin wyptaty wynagrodzen nie pozniej niz 25 —go kazdego miesiaca.
Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy ptac
sg przekazywane do zatwierdzenia gtownemu ksiegowemu i kierownikowi jednostki.
Wydziat Finansowy przelewa wynagrodzenia na konta osobiste pracownikow
zgodnie ze ztozonymi oswiadczeniami.

Za terminowo$¢ odprowadzania podatkow i skiadek ZUS odpowiada inspektor ds.
ptac w Woydziale Finansowym. Za niedopuszczenie do przekroczenia planu
wydatkow na paragrafach ptacowych i pochodnych odpowiada Glowny Ksiegowy.

§6

Podréze stuzbowe krajowe | zagraniczne

1

2

Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik zajmujgcy sie sprawami
pracowniczymi.

Whiosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacje krajowg lub
zagraniczng zatwierdza Gtowny Ksiegowy i Starosta lub ich zastepcy.
Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje bezposredni
przetozony pracownika.

Sprawdzenia rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Wydziat
Finansowy, Gtowny Ksiegowy oraz kierownik jednostki lub jego zastepca
zatwierdzaja rozliczenie kosztoéw podrézy stuzbowe]

Rozliczenia wyjazdu nalezy dokonac¢ w Wydziale Finansowym w terminie 14 dni od
dnia powrotu.

§7

Udzielanie Zaliczek



1. Pracownikom, ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja
bezposrednio niewielkie, pilne wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki state na caty
rok budzetowy lub na okres krotszy.

Zaliczki przekazywane sa przelewem na konto pracownika.

Pracownikom, ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi, sg zobowigzani do

wykonywania zadar wymagajacych dokonywania zakupow gotéwkowych, moga

by¢ udzielone jednorazowe zaliczki w wysokosci zapewniajgcej prawidtowa
realizacje tego zadania.

4. Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do czternastu dni od
daty pobrania. Nierozliczone w terminie beda potrgcone w catosci z wynagrodzenia
Za prace.,

5. Zaliczki state powinny by¢ rozliczane z zachowaniem zasady rozliczania kosztow w
m-cu ich powstania oraz przed ustaniem zatrudnienia pracownika, ktéry pobrat
zaliczka, obligatoryjnie w ostatnim dniu miesigca koriczacego rok.

6. Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym
terminie, potraca sie ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika; do czasu
rozliczenia poprzedniej zaliczki pracownikowi nie moga by¢ wyptacone dalsze
zaliczki.

7. Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczke. We wniosku nalezy
poda¢ kwote wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis
zaliczkobiorcy.

wn

§8

Srodki trwafe

1

Pod pojeciem Srodkdéw trwatych nalezy rozumie¢, Srodki trwate stanowigce wilasnoscé
lub wspotwiasnos¢é jednostki samorzadu terytorialnego oraz Skarbu Panstwa w
stosunku do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystana, kompletne i zdatne do uzytku przeznaczone na potrzeby
jednostki o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznoéci diuzszym niz rok.
Regulacje prawng dotyczacg zaliczenia do aktywdw trwalych przyjetych do
uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze okresla ustawa o rachunkowosci

Zasady ustalenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych regulujg przepisy zawarte w
ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
Dla celow ewidencyjnych, gromadzenie danych, ustalenie stawek odpisow

amortyzacyjnych majgtku  trwatego nalezy stosowaé wymogi zawarte w
rﬂzgarzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych
( KST)

Ewidencja analityczna srodkéw trwatych pozostatych Srodkow trwatych, dobr kultury,
wartoéci niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez wydziaty, nalezace do grupy
0-9 wedtug klasyfikacji Srodkéw trwatych prowadzone jest przez Wydziat Finansowy.
Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez Wydziat Finansowy.
Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej srodkow trwatych stanowi co najmnigj
jeden z ponizszych dokumentow:

a) dokument OT: , Przyjecie $rodka trwatego” ,

b) dokument PT: ,Protokdt zdawczo-odbiorczy”,

c) akt notarialny,

d) operat szacunkowy, opracowanie Iub ekspertyza sporzadzona przez

rzeczoznawce majatkowego okreslajgca wartosc srodka trwatego,



e) protokot przyjecia srodka trwatego,
f) inne dokumenty potwierdzajgce nabycie prawa wtasnosci lub wspétwiasnosci.
8. Kazdy srodek trwaty musi byé opisany szczegdtowo w odrebnej kartotece tzw. karcie
srodka trwatego.
9. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej srodka trwatego stanowi co
najmniej jeden z nizej podanych dokumentdw
a) Dokument PT :Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego”,
b) Dokument LT: Likwidacja $rodka trwatego”,
c) Akt notarialny,
d) Decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki,
e) Protokot przekazania srodka trwatego,
f) Inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wiasnosci lub wspdtwtasnosci.
10. Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny byé aktualizowane na biezaco, z
uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartosci poczatkowych, zmiany miejsca
uzytkowania, poniesionych kosztoéw ulepszania, ktére powoduja zwiekszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego
11. Pod pojeciem ,ulepszenie” nalezy rozumiec:
a) przebudowe (poprawe istniejgcego stanu, zmiane stanu na inny)
b) rozbudowe (powigkszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie)
c) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czesciowo skiadnikéw majatku)
d) adaptacje (przerobienie, dostosowanie skiadnikéw majatku do wykorzystania w
innym celu niz pierwotnie)
e) modernizacje ( unowoczesnienie srodka trwatego)
12. Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny byé niezwltocznie
przekazane przy zastosowaniu obowigzujgcych formularzy do Wydziatu Finansowego w
celu zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiegowych w ewidencji syntetyczne;
13. Zmiany w ewidencji analitycznej Srodkéw trwatych polegajace na zmianie miejsca
uzytkowania dokonywane sg na podstawie dokumentu"Przemieszczenie srodka trwatego”.
14. Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od srodkow
trwatych umarzanych stopniowo, ktérych wartosé poczatkowa okreslona jest w ustawie o
podatku dochodowym od osdéb prawnych
15. Za prawidiowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada pracownik wydziatu
finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.
16. Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu sg ksiegowane w ewidencji analityczne;.
17. Szczegotowe okreslenie prowadzonej ewidencji analitycznej (ilosciowo-wartosciowej i
iloéciowej) dla pozostatych srodkow trwatych zawarte jest w Zarzadzeniu Starosty
Watbrzyskiego w sprawie polityki rachunkowosci.
18. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajgce sg do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dfuzszym niz 1 rok:
a) autorskie prawa majgtkowe | prawa pokrewne

b) licencje
¢) prawa do patentdw, znakdw towarowych wzoréw uzytkowych i zdobniczych oraz
wynalazkow
19. Ewidencje analityczna wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi Wydziat
Finansowy.

20 Za prawidiowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada pracownik Wydziatu
Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.
21. Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie przejete przez organ zatozycielski lub
nadzorujacy, po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej
podlegtej jednostce organizacyjnej
22 Warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala sie na podstawie:

a) bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki



b) korekty wartosci mienia stanowiacej roznice pomiedzy wartoscig mienia
wynikajacego z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki, a
wartoscig mienia przekazanego spofce, innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego, ktora zostaje przyjeta na stan skiadnikow majatkowych
organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego

23. Ewidencje syntetyczng i analityczna w formie wykazu zawierajgcego specyfikacje
sktadnikow majatkowych (dla grupy 0-9 KST) przyjetych przez organ zatozycielski lub
nadzorujacy prowadzi Wydziat Finansowy.
24 Osoba prowadzaca ewidencje analityczng $rodkéw trwatych nalezacych do grupy 0-9
KST przypisuje poszczegéinym srodkom trwatym numery inwentarzowe wedtug
klasyfikacji rodzajowej srodka trwatego
25. Numer inwentarzowy zawiera:

a) oznaczenie literowe: nazwa jednostki

b) numer kolejny

c) numer grupy wg KST

d) numer podgrupy wg KST

e) rodzaj wg KST
26.Uzgodnienie stanu Srodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu,
ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng winno byé dokonane w okresach
miesiecznych.
27. Uzgodnienia dokonywane s3 przez pracownikow Wydziatu Finansowego.

§9
Gospodarka materiafowa

1. Materialy 1 inne wartoéci pracownik magazynu powinien skiadaé
w migjscach objetych gwarancjg nalezytego przechowywania
I zabezpieczania przed uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przechowywane
materiaty i inne wartosci powinny by¢ biezaco i prawidtowo konserwowane,
aby na skutek przechowywania nie stracity na wartosci uzytkowej, zgodnie z
przeznaczeniem. Materiaty powinny byé wiasciwie utoZzone, a w magazynie
powinien by¢ fad i porzadek, kazdy rodzaj materiaty powinien mieé
wyznaczone miejsce i oznaczony symbol umieszczenia na wywieszce
2. Pracownicy magazynu sg odpowiedzialni za catos¢ gospodarki magazynowe; i
przestrzeganie niniejszej instrukcji. Odpowiedzialno$¢ pracownikéw magazynu
rozpoczyna sie z chwilg protokolarnego podpisania spisu inwentaryzacyjnego,
a konczy sie z chwila protokolarnego przekazania innej osobiefosobom i
rozliczenia przez Wydziat Finansowy.
3. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw magazynu nalezy:
a) przyjmowanie i wydawanie materiatow
b) zabezpieczenie materiatéw przed zniszczeniem
c) utrzymanie magazynu w naleznym stanie sanitarno-porzgdkowym
d) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i
rocznych
e) pisemne i natychmiastowe powiadomienie kierownika o wszystkich
stwierdzonych brakach materiatéw i uszkodzeniach
f) prowadzenie ewidencji dowoddéw przychodu i rozchodu, indywidualnie
Z zachowaniem chronclogii zapiséw wg dat | numerdw dowodow
magazynowych
g) prawidtowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materiatow.
h) w szczegodlnosci pracownik magazynu jest zobowigzany do ustalenia czy



dostarczony i odebrany materiat odpowiada pod wzgledem ilosci, jakosci
oraz numeracji fabrycznej dowodowi dostawy. Pracownicy magazynu
przyjmujg zawsze stan faktyczny, jaki otrzymali fizycznie, niezaleznie od ilosci
figurujgce] w specyfikacji lub dowodzie dostawy. W przypadku stwierdzenia
réznic co do jakosci i ilosci nalezy sporzadzié protokdt rozbieznosci w
obecnosci przedstawiciela dostawcy lub przewoznika. Zaniechanie
sporzgdzenia  protokotu stanowi podstawe do obcigzenia pracownika
dokonujacego odbioru. Materialy odebrane a jeszcze nieprzyjete nalezy
przechowywac oddzielnie i nie wolno ich wydawaé do uzytkowania. Materiaty
— tablice rejestracyjne przyjmowane sg na podstawie rachunkow lub faktur z
naliczonym podatkiem VAT w kwotach brutto.

i) Wydawanie materiatdw z magazynu moze nastapi¢ wytacznie na podstawie
prawidtowo wystawionego dowodu wydania, podpisanego i zatwierdzonego
przez upowazniong do tego osobe.

Materiaty przyjete do magazynu wydawane sa na podstawie dowodu ,RW"
Dowad przyjecia materiatow ,PZ"

Wszystkie dowody obrotu materiatowego sa wpisane przez pracownika
prowadzacego magazyn do kartoteki ilosciowej (ilosciowo-wartosciowej) i
przekazywane do najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po ich realizacji

7. Ewidencja ksiegowa powinna by¢é zgodna ze stanem magazynowym
Uzgodnienie odbywa sie po zakoriczeniu kazdego miesiaca w terminie do 5 dni
nastgpnego miesigca. Dowodem uzgodnienia stanu kartotekowego sg podpisy
pracownika prowadzacego magazyn i pracownika Wydziatu Finansowego na
kartotekach tablic rejestracyjnych. Uzgodnienia muszg by¢ bezwzglednie
dokonane przed przystgpieniem do inwentaryzacji pod rygorem jej
uniewaznienia przez kierownika jednostki.

8. Wszystkie obowiazujace w gospodarce magazynowej dowody ksiegowe
| urzadzenia ewidencyjne powinny posiada¢ podpisy upowaznionych
pracownikow.

& v

§10
Kontrola dokumentéw ksiegowych

W celu koordynacji dziatann zapewniajacych realizacje celdw i zadar w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy , o ktérych mowa w art 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz U.2013r poz. 885 :z
pozZniejszymi zmianami) wprowadza sie obowiazek kontroli dokumentow ksiegowych.

W sprawdzaniu dokumentow biorg udziat poszczegdlni pracownicy Starostwa wskutek
czego  zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy tymi osobami.
Wobec tego powstaje tak zwany obieg dokumentdw, od chwili sporzadzenia, az do
momentu ich dekretacji | przekazania do ksiegowania .

Poszczegolne dokumenty majg rozne drogi obiegu . Bez wzgledu na rodzaj dokumentow
nalezy zawsze dazyc do tego , aby ich obieg odbywat sie najkrotsza i najprostszg droga .
Witym celu nalezy stosowac nastepujace zasady :

1) zasada terminowosci: przekazywac dokumenty tylko do tych osob |, ktore istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzania |
merytorycznej akceptacji oraz dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow
przez odpowiedzialne osoby do minimum

2) zasada systematycznosci: przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich
dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu  spietrzeniu sie prac powodujacemu
mozliwosc zwiekszenia pomytek



3) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej: wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg
kompetentne do ich sprawdzenia.

Prawidtowy obieg dokumentéw ma bezposredni wplyw na stan ksiag rachunkowych.
Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, muszg one by¢é prowadzone rzetelnie, bezblednie,
sprawdzalnie i na biezaco. Wymogi ustawy zostang zachowane tylko wtedy, kiedy kazdy
dokument zostanie sporzgdzony prawidiowo i terminowo i na biezaco zostanie przekazany
do zaksiegowania. Zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentdw za przestrzeganie przepisow
ustawy odpowiedzialny jest kazdy pracownik | naczelnik wydziatu, ktéry bierze udziat w
procesie wytworzenia, sprawdzenia i zatwierdzenia dokumentu.

1. Istniejg nastepujace formy kontroli wewnetrznej:
1) kontrola wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub
nielegalnym dziataniom na etapie powstania zobowiazarn finansowych (np. projektow
umow, porozumier)
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegolnych czynnosci
i operacji w toku ich realizagji jak rowniez ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem , uszkodzeniem,
3) kontrola nastepcza, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego
poszczegoblnych zasztosci oraz dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.
2. Wydatki publiczne w Starostwie Powiatowym moga by¢ poniesione na cele
i w wysokosci okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok
budzetowy.

3. Pracownicy dokonuja wydatkow zgodnie z klasyfikacja budzetowa i pozostatymi
przepisami dotyczgcymi poszczegodlnych rodzajow wydatkdow a mianowicie w sposodb
celowy, gospodarny i oszczedny zgodnie z zasada uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadéw. Wydatki dokonywane powinny by¢ w wysokosci | terminach
wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowiazan | w sposob umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan.

4, Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiegowe. Kazdy dowadd
ksiegowy przed zaksiegowaniem powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

5. Zadaniem kontroli merytoryczne] jest zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji
gospodarczej. JeZeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupeinienie. Uzupetnienie takie winno byé
zamieszczone na odwrocie dokumentu. W celu catkowitego opisu, zaleca sie dofaczenie
do dokumentéw: zatwierdzonych wnioskow, protokotow, zapotrzebowan wzglednie
zapisanie pozycji, numeru rejestru, nazwy dziatu, w ktorym znajduje sig petna
dokumentacja dokonanej operacji gospodarcze;.

6. Kontrolujacy jako dowdd dokonania kontroli merytoryczne] zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci date dokonania
kontroli oraz opatrujgc dokument wtasnym podpisem. Kontrola merytoryczna powinna byc¢
dokonana przez osoby do tego upowaznione przez kierownika jednostki. Wykaz | wzory
podpisdw os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej przedstawia
Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.



7. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposdb technicznie prawidiowy | zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz, czy
dowod jest wolny od bteddw rachunkowych.
Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:
a) czy dowod posiada cechy okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
b) czy dowod zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat
w zdarzeniu, czy osoby dziatajace w imieniu podmiotu posiadaja upowaznienia,
¢) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, to jest, czy dowdd
opatrzony jest klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych,
d) czy dowdd jest wolny od bfedéw rachunkowych,
e) czy dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca,
czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej na walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Korekta btedéw zawartych w dowodach moze by¢ dokonana tylko w sposéb okreslony
przepisami ustawy o rachunkowosci tj:
1. przez skreslenie dotychczasowe] tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem
czytelnosci btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty,
2. przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu posiadajacego wady formalne | merytoryczne.

Kontrolujgey w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgca dokonanie kontroli, a w szczegblnoSci date
przeprowadzenia kontroli, opatrujgc klauzule wiasnorecznym podpisem.

Do kontrolujgcego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez
wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktorg opiewa dowdd, liczbe i stownie
oraz zadbanie o to, azeby dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

Wszystkie dowody ksiegowe, ktére wplyng do Wydziatu Finansowego do dnia 5-go
danego miesigca sa ujmowane w ksiegach rachunkowych miesiaca poprzedniego.
Kontrola formalno-rachunkowa powinna byc przeprowadzona przez osoby do tego
upowaznione. Wykaz i wzory podpiséw o0s6b upowaznionych do dokonania kontroli
formalno-rachunkowej i zgodnosci wydatkow z planem finansowym przedstawia Zatgcznik
Nr 2 do niniejszej Instrukcji

Ostatecznego zatwierdzenia dowodu ksiegowego dokonuje gtowny Ksiegowy oraz
Starosta,a w razie jego nieobecnoéci upowaznieni pracownicy. Liste wyptat dotyczaca
dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla Starosty zatwierdza do wyptaty gtowny
ksiegowy i Przewodniczgcy Rady Powiatu.

Dowody ksiegowe po sprawdzeniu merytorycznym pracownik przekazuje do
ksiegowosci, gdzie zostaje poddany on kontroli formalno-rachunkowej.

Jesli dowdd nie zawiera nieprawidtowosci, zostaje przyjety do zaksiegowania. Na
dokumencie tym nalezy dokona¢ zakwalifikowania — dekretacji, wpisa¢ wilasciwg



klasyfikacje budzetows i zatwierdzi¢ do wyptaty.

Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza umieszczenie na dokumencie klauzuli:
Mydatek w kwocie.......... mieéci sie w planie finansowym jednostki i podlega ujeciu
w ksiegach rachunkowych”.

Przy wyptatach wynagrodzen, w tym takze umow zlecen i o dzieto na listach ptac i innych
dowodach swoj podpis winien ztozy¢ pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonanie wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobowigzani sg do dokonania gtebokiej analizy celowosci
I gospodarnosci tego dziatania. Nalezy zastanowi¢ sie czy z wydatku tego nie nalezy
zrezygnowac badz go ograniczyc bowiem realizacja zadania takiego wydatku nie wymaga,
badz zadanie wypadto z planu; przeniesione zostato na pdzniejszy okres; przyszie lata.

§ 11

Zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkéw w zwigzku z realizacjg
zadarn.

1. Wstepna ocena celowosci wydatkow sprawowana jest przez gtéwnego ksiegowego
jednostkii polega na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami zgodnie z ustalonymi przepisami ustawy o
finansach publicznych
b) sprawdzeniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych
przez jednostke
c) przestrzeganiu zasad rozliczern pienieznych w zakresie dokonywanych
wydatkow.,

2. Dowodem dokonania kontroli celowosci wydatku jest ztozenie podpisu przez

gtéwnego ksiegowego na dokumentach tych operacji (finansowych, gospodarczych).

3. Ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:
a)sprawdzit, iz wydatek (operacja finansowa) zostat uznany przez wiasciwych
rzeczowo pracownikéw za prawidtowy pod wzgledem celowosci, gospodarnoéci
i legalnosci
b)sprawdzit, iz umowy cywilno-prawne rodzace skutki finansowo-
zobowigzaniowe sg uprzednio sprawdzone pod wzgledem legalnym przez radce
prawnego
c)nie zgtasza zastrzezen w zakresie celowosci, gospodarnosci | legalnosci do
dokumentu, w ktérym dana operacja finansowa (wydatek) zostata ujeta

4. Gtowny ksiegowy przeprowadzajac kontrole wstepna, biezaca i nastepng ma prawo

zadac od innych stuzb jednostki:
a)udzielania w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen uzasadniajgcych
dokonang wstepng ocene celowosci | gospodarnosci wydatkow
b)usuniecia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci

5. Ocene celowosci wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie

wynagrodzern wynikajacych z uméw o prace oraz w zakresie wynagrodzen

wynikajacych z umowy zlecenia i o dzielo dokonuje pracownik w Wydziale

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

6. Ocena celowosci o ktorej mowa w ust. 5 w szczegdlnosci polega na:

a) stwierdzeniu, Ze jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny



i aktualng strukture organizacyjna wynikajaca z obsady etatowe],
b) stwierdzeniu, ze z pracownikami jednostki nie sa zawarte umowy (zlecenie, o
dzieto) w zakresie obowigzkow wynikajacych z umowy stosunku pracy
c) czy obsada etatowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje
odbicie w stanie faktycznym zatrudnienia (wykonanie wykorzystania etatow),
d) czy wynagrodzenia ustalone dla pracownikbw sg unormowane
w granicach okreslonych wedtug przepisow prawa obowigzujacych w tym
zakresie.
7.Dowodem sprawdzenia dokumentéw zwiazanych z kontrolg, o ktérej mowa w ust. 6
jest umieszczenie podpisu na tych dokumentach przez wyznaczonego pracownika
odpowiedzialnego za sprawy kadrowe.
8.Wstepna ocene celowosci wydatkdw administracyjno — rzeczowych jednostki
dokonuje naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich i polega ona na
sprawdzeniu czy:
a) wydatek ma charakter wymierny i uzasadniony do przydatnosci
w funkcjonowaniu jednostki,
b) czy dokonano analizy (kalkulacji kosztow i wyznaczen uzasadniajgcych, ze
wydatek jest niezbedny i ustalony w sposéb oszczedny i gospodarny).
9. Na dowod dokonania oceny, o ktérej mowa w ust. 8 naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich zamieszcza swoj podpis na dowodzie
stanowigcym podstawe dokonania wydatku.
10. Ostateczna kontrole pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci
wszystkich wydatkow ze srodkéw publicznych dokonuje kierownik jednostki.
11. Na dowod dokonania kontroli kierownik jednostki zamieszcza swdj podpis na
dowodzie ksiegowym stanowiacym podstawe dokonania wydatku. ZtoZenie podpisu
oznacza, ze nie wnosi zastrzezen w zakresie celowosci, gospodarnosci i legalnoéci do
dokumentu. W ktérym dana operacja finansowa (wydatek) zostata ujgta.
12. Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow zobowigzani sg do
systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola
ta prowadzona winna byé pod katem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad
legalnosci, celowosci i gospodarnosci. W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest
interes jednostki, a wydatek jest niecelowy badz posiada znamiona niegospodarnosci,
lub ma byé dokonany z pominigciem zasad legalnosci, pracownik odpowiedzialny za
ten wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia o nim swoich przetozonych. Po gtebokiej
analizie tego stanu i eliminacji nieprawidtowosci, wydatek moze by¢ dokonany.

§12

Ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych

1.

Zaangazowanie to wytworzenie przez dysponenta $rodkéw budzetowych takiej
sytuacji prawnej, ktéra w przysztosci spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatku ze
srodkow budzetowych. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie
wydatku, mieszczacego sie w zatwierdzonym planie finansowym . Wartos¢
zaangazowania nie moze przekracza¢ limitu wydatkoéw zaplanowanych dla danego
roku budzetowego.

Podstawowymi dokumentami okreslajacymi warto$¢ zaangazowania wydatkow sa
w szczegoblnosci zlecenia, umowy, porozumienia , decyzje. Egzemplarz podpisane;
umowy,zlecenia , porozumienia badz decyzji, dysponent $rodkéw budzetowych
niezwlocznie przekazuje do Wydziatu Finansowego.



3 Podstawa do ujecia przez Wydziat Finansowy zaangazowania wydatkow stanowi
zlozenie przez dysponenta $rodkéw budzetowych wypetnionego druku zgodnie ze
wzorem " Polecenie ksiegowania zaangazowania wydatkow" okreslonym
zatgcznikiem Nr 3 do ninigjszef Instrukcji

4, Dokonanie wydatku budzetowego musi by¢ poprzedzone ztozeniem do Wydziatu
Finansowego wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego.

5. W przypadku dokumentéw wewnetrznych tj. delegacji,optaty sadowej,egzekucyjnej
itp. dysponent sktada wytacznie druk” Polecenie ksiegowania zaangazowania
wydatkow".

6. Zaangazowanie wydatkéw wynikajacych z zawartych umow o prace dysponent
srodkdw budzetowych sporzadza na dokumencie " Polecenie ksiggowania
zaangazowania wydatkéw" . Roczne kwoty wynagrodzen wynikajace z
angazy,naleznych w danym roku budzetowym odpraw i jubileuszy , wydatkow z
tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Funduszu Pracy, odpisu na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego -
stanowig podstawe do sporzadzenia zaangazowania danego roku budzetowego |
winny by¢ przekazane do Wydziatu Finansowego w terminie do 31 stycznia
danego roku przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe,

T W przypadku rozwigzania lub zawarcia umowy o prace w trakcie roku
budzetowego, naleznosci z tytutu nagrody jubileuszowej, odprawy a takze innych
zmian { np. wyptata wynagrodzenia lub zasitku chorobowego) dysponent srodkow
budzetowych sporzadza " Polecenia ksiegowania zaangazowania wydatkéw" na
biezaco i przekazuje niezwtocznie do Wydziatu Finansowego.

8. Umowy wieloletnie podlegaja ewidencjonowaniu zaangazowania z podziatem
wydatkdw na poszczegolne lata realizacji oraz wedtug klasyfikacji budzetowe;.
9. W celu biezacej kontroli realizacji planu finansowego Starostwa Powiatowego

Wydziat Finansowy prowadzi dodatkowa ewidencje zaangazowanych wydatkow dla
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych wg. wzoru stanowigcego zafgcznik Nr 4
do niniefszej Instrukcyi.

§13

Ustala sie wzory pieczatek do stosowania dla dokumentéw finansowo-ksiggowych.

1) Wydatek w kwocie .............. zt podlega ujeciu
w ksiegach rachunkowych w miesigcu ...........
i miesci sie w planie finansowym jednostki na 20.....r.

data i podpis pracownika merytorycznego
2) Sprawdzono pod wzgledem formalnym, rachunkowym
I merytorycznym



Walbi el amia s i e s s e il

3) Zatwierdzono do wypfaty ze srodkdw publicznych

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci,

gospodarnosci i legalnosci

Konto Wn  Symbol podziatki Kwota zt  Konto Ma
Klasyfikacyjnej

Gtowny Ksiegowy  Data  Kierownik jednostki

§ 14

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje sie w siedzibie jednostki

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z
poszczegolnych okresow Dokumenty skiada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie
Z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone nazwg jednostki
organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji oraz symbolem klasyfikacyjnym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej
3 Przekazywanie akt do archiwum odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzgdzonego w dwoch egzemplarzach z ktérych jeden pozostaje
u pracownika odpowiedzialnego za archiwum, drugi w Wydziale Finansowym. Wydanie
poszczegolnych akt ksiegowych z archiwum moze nastapi¢ na wniosek gtéwnego
ksiegowego

4. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okreslaja aktualnie
obowigzujace przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizagji |
zakresu dziatania archiwow zaktadowych

5. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera podlega
szczegolnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych

WYKAZ | WZORY PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA
KONTROLI MERYTORYCZNEJ

O 0 NG o RN

B o o . . .
N o o bk W N = O

Biaty Grazyna
Btaszkiewicz Aneta
Buczyniski Bogustaw
Kasprzak  Stanistaw
Kapalczyk-Zarzycka Joanna
Kustak Monika

Kruchlak Marta
Lewandowski Sebastian
Michalik Jacek

. Muszynska Violetta
. Piela Sylwia

. Podlawska Lilianna
. Pakuta Monika

Radomski Janusz

. Sokotowski Andrzej
. Skrobacki Ryszard

. Tworek Teresa



Zatacznik nr 2 do Instrukcii
obiegu i kontrali dokumentdw
finansowo-ksiegowych

WYKAZ | WZORY PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA

KONTROLI FORMALNO-RACHUNKOWEJ | ZGODNOSCI WYDATKOW Z PLANEM

1. Flegel Dorota

2. Gulka Beata

3. Jamuta Magdalena
4. Kubat Patrycja

5. Wojtczak Danuta

FINANSOWYM



Zatacznik nr 3 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentdw
finansowo-ksiegowych

POLECENIE KSIEGOWANIA ZAANGAZOWANIA WYDATKOW
Witlzial e memsniignnn IMbammimmmmim

Polecam dokona¢ ksiegowania zaangazowania wydatkow z tytutu:

podpis pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego
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