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ZARZADZENIE NR 70
STAROSTY POWIATU WYSZKOWSKIEGO
Z DNIA 26 LISTOPADA 2003 R.

w sprawie ustalenia obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych gospodarki
materialowej w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121
poz. 591 z pézn. zm.) ustalam, co nastepuje:

§1

Ustalam tres¢ i wprowadzam do biezacego stosowania “Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych gospodarki materialowej w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie”
stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ pracownikéw jednostki do Scistego wykonywania swoich obowiazkéw w zakresie
kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej, stosownie do zajmowanych stanowisk i przystugujacych

im uprawnien zgodnie z postanowieniami zawartymi w zalaczonej instrukcji oraz w zakresie tam
ustalonym.

§3
Zobowiazuj¢ pracownik6w jednostki uprawnionych - zobowiazanych .do wykonywania
obowiazkéw ustalonych w zataczonej instrukeji do starannego zapoznania sie z jej trescig oraz
podpisania stosownego o$wiadczenia, ze obowiazki w tym zakresie sq im znane i beda Przez nich
$cisle wykonywane.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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g)
h)

i)

Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 70
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
Z dnia 26 listopada 2003 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH I GOSPODARKI MATERIALOWEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM W WYSZKOWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w

Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o

rachunkowosci ( tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r .Nr 76, poz.694).

Ksiggowos¢ Starostwa Powiatowego w Wyszkowie prowadzona jest w oparciu o

»Zakladowy plan kont” - opracowany na podstawie par. 14 Rozporzadzenia Ministra

Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r, w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz

planéw kont dla budzetu patistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz

niektérych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U.153 poz.1752).

Ksiggowos¢ syntetyczna i1 analityczna w jednostce prowadzona jest  technika

komputerowa — system Budzet IB - Ksiegowosé Budzetowa i Plan.

Dowody ksiggowe dokumentujace dokonanie operacji finansowych sprawdzane sa;

- pod wzglegdem merytorycznym przez Naczelnikéow Wydzialéw lub upowaznionych

pracownikow,

- pod wzglgdem formalno - rachunkowym przez Naczelnika Wydziatu Finansowego
lub upowaznionych pracownikéw Wydzialu Finansowego oraz zatwierdzane do
realizacji przez Starostg i upowaznione osoby zgodnie z kartg wzoru podpisu.

W jednostce prowadzi sie rejestry drukéw $cistego zarachowania, w ktérych

ewidencjonowane sa ponumerowane nastepujace druki:

dowody kasowe:

dowody wyplaty KW,

dowody wplaty KP,

czeki,

weksle obce;

arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji spisowe;j;

druki licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0séb i rzeczy;

druki zezwolenh na wykonywanie regularnych przewozéw o0s6b w krajowym transporcie

drogowym;

druki zezwolenh na wykonywanie specjalnych przewozéw o0s6b w krajowym transporcie

drogowym;

dowody rejestracyjne;

miedzynarodowe prawa jazdy;

karty wedkarskie.

Za prawidlowg gospodarke drukami §cistego zarachowania odpowiada:

Wydzial Finansowy — w zakresie dowodow KP, KW, czekéw, weksli obeych,
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Przed wydamem drukow dokonuje sie:

Wydzial Komunikacji Transportu i Drég Publicznych — w zakresie drukéw licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego, drukéw zezwolen na wykonywanie
regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym, drukéw zezwoleri na
wykonywanie specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym, dowod6éw
rejestracyjnych, migdzynarodowych praw jazdy.

Wydziat Rozwoju Gospodarezego Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Promocji- w zakresie
drukéw kart wqdkarskich.

ponumerowania drukéw kazdego rodzaju, nadajgc im numer biezacy od
poczatku do kofica roku obrotowego ( tym samym numerem oznacza sie
oryginat i kopie),

- odcisnigeia na druku pieczatki stosowanej wylacznie do celéw znakowania
drukéw,

- wpisania drukéw do ksiazki drukéw $cistego zarachowania,

- wydania drukéw za pokwitowaniem - druki moga pobraé wylacznie osoby
upowaznione do ich wystawiania,

- rozliczenia osoby z poprzednio wydanych drukéw przed wydaniem nowej
partii,

Druki nalezy przechowywa¢ w spos6b uniemozliwiajacy samowolne ich podrabianie.
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- Ksiggi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, bezblednie i na biezaco.

Zbiory dokumentacji ksiggowej Starostwa Powiatowego mogg byé udostepnione osobie
trzeciej jedynie za pisemna, zgoda Starosty lub osoby przez niego upowaznionej do wgladu
na terenie jednostki.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksiegi
rachunkowe oraz dowody ksiggowe, na podstawie ktérych dokonywane sg w nich zapisy,
przechowywane sg w siedzibie Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

10.Zasady przechowywania dokumentéw ksiggowych oraz okresy archwizowania danych

okresla art. 74 ustawy o rachunkowosci.

Dokumentach przyjetych zasad rachunkowosci oraz sprawozdania ﬁnansowe przechowuje

sie:

a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe — w spos6b trwaty,
b) pozostale zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:

- ksiegi rachunkowe — 5 lat

- karty wynagrodzen pracownikéw przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej niz 5 lat,

- dowody ksiggowe dotyczace wicloletnich inwestycji rozpoczetych —
bezterminowo, pozyczek, kredytow oraz uméw; roszezeri do chodzonych w
postgpowaniu cywilnym , karnym albo podatkowym — przez 5 lat, od poczatku
roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowania zostaly ostatecznie zakoriczone, splacone, rozliczone b
przedawnione;

- dokumentacje przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres
jej waznosci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie;
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- dokumenty inwentaryzacyjne- 5 lat;

- pozostale dowody i dokumenty — 5 lat.
Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastqpnego po roku obrotowym,
ktdrego dane zbiory dotycza.

II. DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH

Za dokument uwaza si¢ dowdd o zaszlych lub zamierzonych czynnosciach,
{przedsigwzigciach ) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odrdéznieniu od dokumentu
ogolnego, dokumentem ksiggowym nazywamy  te czeSci odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktdre stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja
ewidencji ksiegowej.

Podstawowa ich funkcja to :

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym
miejscu i czasie,

- uzasadnienie dokonania zapiséw ksiggowych,

- stworzenie podstaw do zarzadzania i kontroli dzialalnosci gospodarczej,
przede wszystkim z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych
operacji gospodarczych,

- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia
obowigzkow.

III. PRAWIDEOWE SPORZADZANIE DOWODU

Prawidlowos$¢ ewidencji ksiggowej zalezy od jakosci dokumentéw dostarczonych do
Wydziatlu Finansowego.
Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiada¢ nastegpujagcym wymogom czyli:
a) posiadaé nazwe badz symbol tj. stwierdzaé fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem(przedmiot, ilos¢ wartosé),
b) okreslac strony ( nazwy i adresy ) uczestniczacych w operacji gospodarczej;
¢) posiadac data dokonania operacji oraz date wystawienia dokumentu;
d) zawiera¢ wlasnorgczny podpis osoby odpowiedzialnej za dokonanie operacji
gospodarczych i jej udokumentowanie;
e) powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem;
- merytorycznym ( potwierdzenie Ze operacja jest uzasadniona gospodarczo),
- formalnym ( Zgodna z przepisami prawa),
- rachunkowym ( nie zawiera bledéw).
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione na
dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia
dowodu.
Dowdd powinien byé sporzadzony w jezyku polskim;
Jezeli dowod zawiera wartosS¢ operacji gospodarczo-finansowej w walucie obeej — nalezy ja
przeliczyé na zlote polskie;
Jezeli jedna operacja udokumentowana jest przez wiecej niz jeden dowdd, kierownik
jednostki wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawa do dokonania zapisu.



Za dowdd ksiegowy uwaza sig takze:
- polecenie ksiggowania,
- note ksiegowa,
- zestawienie dowodéw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
zbiorczego ksiggowania zapisu operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze. ‘

Polecenje ksiegowania (PK) sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej np.:
- wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow,
otwarcia ksiag itp.
- winnych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowosci.

Nota ksiggowa wystawia sic ja w celu skorygowania dowodéw obcych lub wilasnych
zewngtrznych.

Zestawienie dowodéw ksiegowych przygotowuje si¢ w celu zaksiegowania zapisem

zbiorczym.

Powinno ono:

~ zawiera¢ okreslenie jednostki wystawiajacej, dat¢ lub okres, ktérego dotycza objete nim
dowody, kwoty do ksiegowania oraz podpis osoby sporzadzajace;j,

- obejmowaé dowody dotyczace operacji gospodarczych dokonanych w jednym okresie
gospodarczym lub jego czesci,

~ zapewni¢ sprawdzalne powiazanie zawartych w nich kwot z dowodami, na podstawie
ktorych zostato sporzadzone.

IV. KLASYFIKACJA DOKUMENTOW

W jednostce przyjeto nastepujace kryteria klasyfikacji dokumentéw:
a) chronologia,
b) rodzaj operacji:
- kasowe,
- bankowe wg bankow,
- memoriatowe,
- kosztowe i przychodowe,
- zaliczki,
- dokumenty dotyczace majgtku trwalego.

V. ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW

Wszystkie dokumenty podlegaja sporzadzeniu z zachowaniem nastepujacych wymogow:

a) wszystkie rubryki musza byé wypekione zgodnie z ich przeznaczeniem: pidrem,
diugopisem, pismem maszynowym - nazwa jednostki naniesiona pieczecia,

b) podpisy oséb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarcze] musza by
autentyczne i skladane pidrem lub dlugopisem;

¢) tres¢ dowodu musi byé zrozumiata, mozna uzywaé skrétéw tylko powszechnie przyjetych
oraz symboli uzytych w aktualnie obowigzujacych indeksach.

107



VL. ZASADY KORYGOWANIA DOKUMENTOW

Dokumenty obce i wilasne, ktére wyszly na zewnatrz jednostki koryguje si¢ poprzez

wystawienie i przestanie kontrahentowi:-

» oty ksiggowej korygujacej bledne zapisy dotyczace tresci dokumentu,

- faktury korygujacej jezeli blad dotyczy danych ilodciowo warto$ciowych,

+ noty korygujacej zgodnie z paragrafem 43 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnja 22
marca 2002 r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towar6w i
ustug oraz o podatku akcyzowym, ~ = B

Note korygujaca moze wystawi¢ nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymatl fakture lub

fakture korygujaca zawierajaca pomylki dotyczace jakiejkolwiek informacji wigzacej si¢ ze

sprzedawca, nabywcg lub z oznaczeniem towaru, ustugi.
/

Dowody gotéwkowe i czeki koryguje si¢ przez:
~ uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu,

Pozostale dokumenty:

- przekreslenie blednego zapisu, z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie
poprawnych zapiséw, daty dokonania korekty oraz zlozenia podpisu przez osobeg, ktora
dokonata poprawki.

Tres¢ i1 wszystkie dane liczbowe naniesione na dowodzie ksiggowym nie moga byé
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywanie lub usuwane innymi $rodkami,

VIL. DEKRETACJA I NUMEROWANIE DOWODOW

Dekretacja dokumentéw polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego
ewidencji w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowym planie
kont.

Podzial dokumentow.

1. Ogoélny:
a) dokumenty nie podlegajace ksiggowaniu, :
b) dokumenty podlegajace ksiggowaniu ( dowody ksiegowe) do ktérych naleza:
- dokumenty obce, ktdre starostwo powiatowe otrzymuje z zewnatrz zawsze jako
oryginaly, w szczegblnych przypadkach ( np. w przypadku zaginigcia lub
przypadkowego zniszezenia) oryginalny dowéd ksiggowy moze byé zastgpiony
przez duplikat ( faktury, wyciagi bankowe itp.), sg one podstawa do dokonywania
zapisOw ksiegowych,
- dokumenty wiasne, ktére sporzadza starostwo powiatowe dla oséb trzecich gdzie
oryginal wysylany jest na zewnatrz jednostki, a dowodem ksiggowym lub
dokumentem pozostajacym w aktach sg kopie, dokumenty wiasne wystawiane dla
udokumentowania zdarzeh wewnetrznych,

2. Ze wzgledu na wystawce i miejsce przeznaczenia:
c) dowody wlasne:
- wewngtrzne:
nalezg do nich wystawiane dowody przez komérki starostwa powiatowego dla
udokumentowania zdarzen gospodarczych zachodzacych wewnatrz jednostki
dotyczace poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw
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lub ustalenia powstatych strat lub osiagnietych zyskéw, potwierdzenia ilosci i
wartosci ofrzymanych od kontrahentéw skladnikéw majatku  pracownikom
starostwa powiatowego lub innym osobom; wystawiane sa takze dla
udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg dowody
obce jezeli ich wystawianie niezbedne jest dla zapewnienia kompletnosei Zapisow
ksiggowych, a dowdd obey nie wplynat w odpowiednim terminie.

Do dowodéw wewnetrznych zaliczamy:

« listy ptac,

- wniosek o zaliczke,

+ rozliczenie zaliczki,

- zestawienie dowodow,
+ polecenie ksiggowania,
» przyjecie $rodka trwatego (OT)

+ protokét zdawezo — odbiorczy,

+ polecenie spisania ze stanu,

- sprawozdanie z inwentaryzaciji,

- wykaz réznic inwentaryzacyjnych,

» druk- arkusz spisu z natury,

- oswiadczenie o uzywaniu wiasnego samochodu do celéw stuzbowych,

Dowody zewnetrzne to:
- noty obciazeniowe,
- zamodwienia na §wiadczone ustugi,

dowody te wystawione sa przez komérki starostwa powiatowego dla
udokumentowania zewngtrznych operacji gospodarczych, to znaczy operacji w
ktérych uczestnicza starostwo powiatowe i jego kontrahenci, jezeli operacje te
polegajg na sprzedazy, przekazaniu kontrahentowi skladnikéw majatku lub
swiadczeniu ustug, wynikajacych z uméw oraz $wiadczen dobrowolnych;
d) dowody obce:
+ rachunki za dostawy materialéw i ustug,
+ wyciagi z rachunkéw bankowych wraz z zalacznikami,
wystawiane sa przez instytucje lub kontrahentéw dla udokumentowania operacji
gospodarczych polegajacych na sprzedazy dla starostwa powiatowego rob6t i
ushug, a takze swiadczen umownych lub okreslonych przepisami prawa réwniez
udokumentowania przekazania na rzecz starostwa powiatowego skladnikow
majatku,
e) dowody wspdlne:
« protokély zdawczo-odbiorcze,
sq to dowody wystawiane przez strony z kt6rych jedna jest Starostwo Powiatowe .
W przypadku braku mozliwosci uzyskania ( z przyczyn uzasadnionych) obeych
dowodow ksiggowych, gléwny ksiegowy moze uznaé za podstawe do
ksiggowania, dowody sporzadzone przez pracownika Starostwa,
Postanowienia tego nie mozna stosowaé w przypadku operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaru i ustug,

3. Dekretacja dokumentéw obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacj¢ dokumentéw, ktora polega na:



- Wylaczeniu z ogéhi dokumentéw naplywajacych do Wydzialu Finansowego tych
dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiegowaniu ( nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg
ich zapowiedzig),

~ podziale dowod6éw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegélnymi rejestrami,

- sprawdzeniu prawidlowosci dokumentéw,

b) kontrola kompletnosci dokumentéw — polega na sprawdzeniu, czy dany dokument
potwierdzajacy zdarzenie gospodarcze, dotyczy tylko danego okresu.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwrécié do
wlasciwego Wydziatu w celu uzupehienia.

Wiasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksi¢ggowania) polega na nadaniu poszczegblnym
dowodom ksiggowym kolejnych numeréw, pod kt6érymi zostana one zaewidencjonowane.
Odrebng numeracje nadaje sie dowodom:

» bankowym,

- kasowym

»  memorialowym

» zaliczkom

W kazdym przypadku obowiazuje numeracja chronologiczna od poczatku do kofica roku

obrotowego polegajaca na:

-~ wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach,

~ okresleniu daty, pod jaka dow6d ma byé zaksiggowany, jezeli dow6d ma byé zaksiggowany
pod inng data niz data jego wystawienia — przy dowodach wiasnych Jub data ofrzymania
przy dowodach obcych,

— podpisaniu przez Naczelnika Wydziatu Finansowego lub Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniona.

VILKONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Kazdy dokument ksiegowy podlega sprawdzeniu pod wzgledem:

- legalnodci,

- rzetelnodci,

- prawidlowosci zadan odzwierciedlonych w tym dokumentach.
W celu sprawdzenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom musi by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Kontroli merytorycznej nie
podlegaja dowody ksiggowe ( PK ).

Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu czy wyrazona w dowodzie
operacja gospodarcza faktycznie miala miejsce tj.:

a) czy realizowane wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym jednostki i sa z nim
zgodne, a takZe czy sa one celowe i zwiazane z realizacja zadan jednostki,

b) czy dane ilosciowe i wartosciowe zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistogci.

Kontrola formalno- rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera;
a) okreflenie wystawcy,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji,
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c¢) wlasciwe okreslenie operacji, przedmiotu operacji, jej wartosci i ilosci,
d) wiasnoreczne podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji.

Dokonanie kontroli musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby
sprawdzajacej. Na dowodach stanowiacych podstawg wyplaty gotéwki z kasy lub dokonania
przelewu z rachunku bankowego nalezy zamiescié klauzule.

a) Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

dnia............ POAPIS...cecriremrernrrerieeeere e

b) Sprawdzono pod wzglgdemformalnyin i rachunkowym

dnia............. POAPIS. oottt s

data............ POAPIS....cceviierrecrre s

Zamieszezenie klauzuli stosowane jest w formie odcisku pieczeci.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania czynnosci kontroli ( sprawdzenia)

kontrolujacy:

- przekazuje nieprawidtowe dowody do wiasciwego Wydzialu w celu dokonania zmian i
uzupelnien,

- odmawia podpisu dowod6éw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacii
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie przetozonego.
Decyzj¢ w sprawie dalszego toku postepowania podejmuje Skarbnik.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza Starosta lub Wicestarosta i Skarbnik. Zatwierdzony

dokument staje si¢ dowodem ksiggowym i jest podstawa ewidencji operacji i zdarzen

gospodarczych.

IX. OCHRONA DANYCH

Wszystkie dokumenty zwiazane z ewidencja ksiggowa, a w szczeg6lnosci dokumentacie
przyjetych zasad rachunkowosci, zaktadowy plan kont, ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w nalezyty sposéb
zapewniajacy  ochrong  przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszezeniem.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie w oryginainej postaci, w ustalonym porzadku, z podzialem na
miesiace, W sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie..

Po zatwierdzeniu sprawozdania za 1ok obrotowy, ksiggi rachunkowe (dziennik) znajduje sie
na trwatym nosniku plycie CD i nosniku magnetycznym ( dyskietce) ,

W celu zabezpieczenia danych przed utrata pracownik odpowiedzialny zobowigzany jest do
Systematycznego tworzenia rezerwowych kopii zbioréw danych.

Pracownik na kazdym stanowisku zwigzanym z wprowadzaniem danych do programow
uzywanych zobowiazany jest do systematycznego tworzenia wydrukéw komputerowych,
dokumentujacych  sposéb  zaewidencjonowania dowodéw ksiggowych oraz ich
systematycznego weryfikowania pod wzgledem poprawnosci rachunkowej zgodnosci z
dekretacja

X. DOKUMENTY FINANSOWO - KSIEGOWE

1. Wszystkie dokumenty przekazywane do Starostwa Powiatowego ( bezposrednio lub przez



poczte), przyjmuje kancelaria, ktéra w dniu ich wplywu: ,

a) wpisuje dokumenty do dziennika korespondencji, prowadzonego w formie
re¢cznej, odeiska na dokumencie pieczatke wplywu i umieszcza w jej obrebie
dat¢ wplywu i kolejny numer,

b) poczi¢ przekazuje si¢ do  dekretacji Starodcie, Wicestaroscie lub
Sekretarzowi,

¢) opisane dowody ksiegowe kieruje z podzialem do poszczegdlnych

wydzialéw, ktérzy byli dysponentami §rodkéw i wykonywali dane zadanie,

Naczelnik Wydziatu badz upowazniony pracownik poddaje dokumenty kontroli wstepnej pod
wzgledem merytorycznym i formalnym, dokonuje opisu celowosci zakupu, potwierdza
podpisem transakcie i jej zgodnosé ze stanem faktycznym. Jezeli przedmiotem byta ustuga
remontowa lub budowlana dolacza do faktury protokét odbioru robdt, Jedli zakup dotyczy
aktywéw rzeczowych wymagajacych Przyjecia na stan érodka trwalego i wystawienia dowodu
OT kserokopie faktury przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w
celn ewidencji tego zakupu. Po uzyskaniu potwierdzenia wstepnej kontroli dokumenty
przekazywane sa do Wydziatu Finansowego, gdzie sprawdzane sg pod wzgledem formalno -
rachunkowym. Na kazdym dowodzie zamijeszcza si¢ informacj¢ dotyczaca zrédia
finansowania oraz klauzule zatwierdzajaca do wyplaty lub przelewu.

Zatwierdzony dow6d do wyptaty podlega realizacji przelewem lub gotéwka.

Przelewy, dowody wyplaty (KW) podpisuja upowaznione osoby zgodnie ze wzorami
podpiséw ztozonymi w banku prowadzacym obstuge finansowa.

Po dokonaniu wyptlaty lub po wystawieniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym
podstawe dokonania wyplaty zamieszcza si¢ klauzulg “ zaptacono gotéwka, przelewem dnia”
i podpisuje.

Po dokonaniu zaplaty dowody podlegajg ksiggowaniu w urzadzeniach ksiggowych.

2. Dowody ksiggowe — wyciagi bankowe

Wryciagi z rachunkéw bankowych wraz z odpowiednimi zalaczonymi dokumentami, odbiera z
banku osobiscie pracownik Wydzialu Finansowego na podstawie pisemnego upowaznienia
podpisanego zgodnie z karta wzoru podpisow.

3. Umowy

a) Umowy zawierane sa przez osoby upowaznione przez Zarzad Powiatu w Wyszkowie do
skladnia oswiadczen woli w zakresie zarzadu mienia powiatu.
b) Umowy sporzadzane sa przez pracownikéw w Wydziatach merytorycznych, ktérych
zadnie dotyczy. Parafowane sa przez Naczelnika Wydziahu.
¢) Umowe opiniuje radca prawny pod wzgledem formalno — prawnym
d) Umowy kontrasygnuje Skarbnik Powiatu.
¢) Ewidencja uméw prowadzona jest na stanowisku ds. zamowien publicznych.
1) Ewidencja uméw powinna zawieraé co najmniej nastepujac informacje:

- nazwe¢ kontrahenta,

- przedmiot umowy,

- przewidywang warto$é umowy,

- klasyfikacje budzetows,

~ termin wykonania umowy,

~ termin zaplaty.
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XI. ZASADY SZCZEGOLOWE

Zatrudnienie i place :
-Akta osobowe pracownika

Podstawa prawna

- Kodeks pracy art. 94 pkt. 9a,

- Rozporzadzenie Minijstra Placy i Polityki Socjaluej z dnia 28 maja 1996r. w
sprawie - prowadzenig" Drzez  pracownikéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. Nr 62 poz. 286 z p6z. zm.,).

Akta osobowe zaklada si¢ i prowadzi oddzielnie dia kazdego pracownika,

Akta skladajg sie z trzech czgscl 1 obejmujg nastgpujace dokumenty:

CZESC‘ A ~ dokumenty zgromadzone w zwigzky z ubieganiem Sie o zatrudnienie:

1) wypehniony kwestionariusz osobowy,

2) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy,

3) dokumenty poswiadczajace kwalifikacie zawodowe Wwymagane do
wykonywania oferowanej pracy ($wiadectwa ukoriczenia szkél i kurséw),

4) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowiskuy,

5) innych dokumentéw, jezeli obowiazek ich przedtozenia wynika z odrebnych
przepisow,

CZESC B — dokumenty dotyczace stosunky pracy oraz przebiegu zatrudnienia
pracownika.

1) oryginal umowy o prace,

2) zakres czynnosci,

3) pisemne potwierdzenje Zapoznania si¢ przez pracownika z przepisami
obowiazujacymi tj. regulaminem pracy

4) zaswiadczenia o ukoficzeniy szkolet bhp,

5) oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o
zamiarze lub braku zamiary korzystania z uprawnies o ktérych mowa w art,
129° pkt 3 i art. 178 § 2 Kodeksu pracy (dziecko do 4 lat) oraz art. 188
Kodeksu pracy (dziecko do lat i4),

6) dokumenty zwigzane 7 powierzenie mienia,

7) dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,
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9) dokumenty zwigzane z przyznaniem nagrody lub wyréznienia, wymierzeniem
kary porzadkowej, : ,

10} orzeczenie lekarskie w zwiazku z przeprowadzeniem badati okresowych Iub
kontrolnych,

CZE_S’C‘ C — dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia,

1) oswiadczenie o wypowiedzeniu lub rozwiazaniu umowy o prace, -

2) oryginal wydanego pracownikowi swiadectwa pracy, .

3) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za
prace w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem egzekucyjnym.,

Dokumenty znajdujace si¢ w poszczegoinych czgsciach akt osobowych powinny byé ulozone
w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane, kazda z tych czesci powinna zawieraé
pely wykaz znajdujacych si¢ w nich dokumentéw.

XII. DOKUMENTY PELACOWE

Nazwa dokumentu : Lista ptac
Symbol: wydruk komputerowy
Przeznaczenie: Podstawa wyplaty wynagrodzenia.

Opracowanie: pracownik ds. plac.

Obieg: 1 egzemplarz

Podstawa do sporzadzenia dla pracownikéw administracji:

- angaze, :

- zaswiadczenia w wypadku nieobecnogci usprawiedliwionej.
Przeznaczenie poszczegélnych egzemplarzy:

-. oryginat — ksiggowosé do wyplaty,

-~ pocigte paski dla pracownikow.

Kontrola dokumentéw:

- pod wzglgdem formalno- rachunkowym Naczelnik Wydziahu Finansowego,
- pod wzgledem merytorycznym; pracownik ds. kadrowych,

zatwierdza do wyplaty: Skarbnik i Starosta.

Lista wyplat innych wynagrodzen.

Symbol dokumentu: wydruk wiasny.
Przeznaczenie; podstawa wyplaty wynagrodzenia.

Opracowanie: specjalista ds. plac
Obieg: 1 egzemplarz

Przeznaczenie:oryginat do wyplaty

Pierwsza kopia — stanowisko ds. ptac
Druga kopia — zleceniodawca.
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44

Kontrola dokument6w: _

- pod wzgledem rachunkowym — Naczelnik Wydziatu Finansowego,

- pod wzglgdem merytorycznym — Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
zatwierdza do wyptlaty — Skarbnik i Starosta.

Potracenia wynagrodzen za prace.

Podstawa prawna: Kodeks pracy art, 877 88 ”
Rozporzadzenie Rady Ministréw z 6 grudnia 1977 w sprawie kwot wynagrodzeit za prace
wolnych od potracefi z innych tytuléw niz §wiadezenia alimentacyjne (Dz. U. Nr 37 poz. 165
z 1996, Dz. U. Nr 60 poz. 274). Z wynagrodzenia za prace podlegaja potraceniu tylko
naleznosci wymienione w art.88 kp. W sprawach nienormowanych stosuje si¢ odpowiednio
przepisy kpc i przepisy o egzekucji $wiadczefi pienieznych. Inne naleznosci moga by¢
potracane z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na pismie.

Odpowiedzialno$¢ za niewtasciwe dokonanie potracen stanowi wykroczenie przeciwko

prawom pracownika zagrozone kara grzywny (art. 282 § 1 pkt. 1 Kodeksu pracy).

Zestawienie zbiorcze listy plac.

Symbol dokumentu: wz6r wlasny

Przeznaczenie: podstawa podzialu plac na poszczegolne rodzaje kosztow i podstawa do
sporzadzenia PK bedacego podstawa prowadzenia ewidenci ksiegowej analitycznej i
syntetycznej.

Ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych.
Symbol dokumentu: wzér wiasny — rejestr

Opracowanie i obieg: zlecenie wystawia Naczelnik Wydziatu, w ktérym zaistniata potrzeba
pracy w godzinach nadliczbowych.

Kontrola i akceptacja: zgodnos$é formalng potwierdza pracownik ds. kadrowych, zgodno$é
rachunkows potwierdza Naczelnik Wydziatu Finansowego, zatwierdza Skarbnik, Starosta.

Lista platnicza zasilkn z ubezpieczenia spolecznego.
Symbol dokumenty: wydruk z komputera.
Przeznaczenie; podstawa do wyplaty wynagrodzen za czas zwolnief lekarskich.

Opracowanie i objeg: inspektor ds. plac na podstawie zaswiadczenia lekarskiego i ewidencji
czasu pracy -1 egzemplarz,
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Podstawa prawna: wynagrodzenie od kt6rego ustalono skladke na ubezpieczenie spoleczne
pomniejszong o 18,71% kwoty potraconych przez pracodawce skladek na ubezpieczenie
spoleczne finansowane ze $rodkéw pracownika (§j. 80 podstawy wymiaru). Podstawa
wymiaru nie moze byé nizsza od najnizszego wynagrodzenia pomniejszonego o 18,71%)

Przeznaczenie: oryginat do wyplaty

Kontrola i akceptacja: . -
pod wzgledem formalno — rachunkowym Naczelnik Wydziatu Finansowego,

pod wzgledem merytorycznym ~ pracownik ds. kadrowych
Akceptuje do wyptaty: Skarbnik
Zatwierdza: Starosta

-

XITI. DOKUMENTY ROZLICZENIOWE
1.Dokumenty dla GUS

Z-06 - Sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy.
Termin sporzadzenia do 20 stycznia

Z-03 - Sprawozdanie o zatrudnieniy i wynagrodzeniach.

Termin sporzadzenia 11 dni po kwartale.

2. Dokumenty dla Urzedu Skarbowego

PIT -4 - Deklaracja na zaliczke na podatek dochodowy od pracownikdw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace oraz z tytulu umow zlecenia i o dzielo.

Termin sporzadzenia 20-go dnia nastepnego miesiaca za miesiac poprzedni,

PIT-8A - Zbiorcza deklaracja zryczattowanego podatky dochodowego od dochodow
opodatkowanych na podstawie art. 30 updof.

Termin sporzadzenia 20-go dnia nastepnego miesiaca za m-c poprzedni.

PIT- 8B - Informacja o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy z
tytulu uméw zlecenia i o dzieto. -

Termin sporzadzenia do 31 stycznia nastepnego roku za rok poprzedni

PIT 11- Informacja o dochodach ; pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od
pracownikéw zatrudnionych na Podstawie umowy o prace.

Termin sporzadzenia do 15-go dnia po m-cu, kiedy zastala pobrana ostatnia zaliczka i do 31
stycznia nastepnego roku z rok poprzedni.

VAT -7 Deklaracja podatku od towardw i ushug.

Termin sporzadzania do 25 -go dnia miesiaca za m-¢ poprzedni.

Dokumenty dla ZUS.
Zgloszeniowe:
- Symbol - ZUS ZZA - Zgloszenie dla ubezpieczenia zdrowotnego,

~ symbol- ZUS ZUA -  Zgloszenic dla ubezpieczen,
~ symbol - ZUS ZCZA - Zgloszenie danych o cztonkach rodziny,
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- symbol - ZUS ZUA -  Zgloszenie dla ubezpieczefi, .
— symbol - ZUS ZCZA — Zgloszenie danych o czlonkach rodziny, "
termin: 7 dni od daty zatrudnienia pracownika.
~ Symbol - ZUS ZWUA - Wyrejestrowanie z ubezpieczen,
termin: 7 dni od daty odejscia pracownika.

Rozliczeniowe: - termin do 5-go dnia nastepnego m-ca za m-c poprzedni.
- symbol - ZUS DRA - Deklaracja rozliczeniowa wraz z zalacznikami, }
- symbol - ZUS RCA — Raport imienny dla ptatnikow uprawionych do wyplaty $wiadczef z
ubezpieczenia chorobowego, -

- symbol - ZUS RZA - Raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenia zdrowotne,
- symbol - ZUS RSA - Raport imienny o wyplaconych $wiadczeniach i przerwach w
oplacaniu skiadek.,
- symbol - ZUS RZA - podstawa do sporzadzenia;

Zatrudnienie podlegajacych wylacznie ubezpieczeniu zdrowotnemnu np. umowa zlecenie.
Przeznaczenie: zatgcznik do deklaracji rozliczeniowej ZUS w terminie ustalonym po
rozliczeniu sktadek po uptywie kazdego miesiaca,

Zwolnienie z obowiazku skladania deklaracji: jezeli nie nastapily zmiany w stosunku do
miesigca poprzedniego.

XIV. DOKUMENTY ZWIAZANE Z ZATRUDNIENIEM
W zakresie zatrudnienia obowiazuja nastgpujace dokumenty:

1. Podanie o przyjecie do pracy i zyciorys.

2, Kwestionariusz osobowy.

3. Umowa o prace.

4. Zapytanie o karalnosé.

5. Zaswiadczenie o zdolnosci do pracy.

6. Oswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie bhp.

7. Oswiadczenie o przestrzeganiu tajemnicy paristwowej i stuzbowe;j.

8. O$wiadczenie o odpowiedzialnogci materialnej.

9. Zakres czynnosci pracownika.

10 .Zagwiadczenie z pracy w czasie trwania stosunku pracy.

11. Karta urlopowa (wz6r).

12.Powolanie na wyzsze stanowisko, przyznanie WyZszego wynagrodzenia (opracowanie
wiasne).

13. Lista obecnosci.

14.Wypowiedzenie warunkéw pracy lub placy, wypowiedzenie umowy o pracg¢ (oprac.
Wiasne).

15. Karta obiegowa.

16.Swiadectwo pracy.
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Whiosek w sprawie zatrudnienia.

a) Symbol dokumentu,
podanie pisane przez pracownika.

b) Przeznaczenie:

~ shuzy do udokumentowania decyzji o przyjeciu pracownika do pracy.

¢) Opracowanie i obieg:

~ wniosek wypelnia pracownik ds. kadrowych w oparciu o podanie pracownika i niezbedne
dokumenty, jak zyciorys, ‘odpis Swiadectw ukoficzenia szkoly, $wiadectwo pracy z
ostatniego miejsca i ewentualnie inne niezbedne dokumenty. Na podaniu jest akceptacja
pracodawcy i na jej podstawie pracownik d/s pracowniczych przygotowuje umowe o
prace.

Kwestionariusz osobowy.

a} symbol dokumentu;
wzlr w zalaczeniu.
a) przeznaczenie:
~ shuzy do ustalenia informacji o pracowniku,
a) opracowanie i obieg:
- wypelniony jest przez pracownika w jednym egzemplarzu.
Zgodno$¢ merytoryczna dokumentu potwierdzona jest na podstawie innych dokumentéw
zawartych w aktach osobowych. Kwestionariusz przechowywany jest w aktach osobowych
pracownika. '

Umowa o prace.

a) Symbol dokumentu - wzér wiasny z uwzglednieniem umowy o prace w zal. Nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracownikéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62 poz. 286 z pézn. zm.).
_ b) Przeznaczenie:
~ stuzy do udokumentowania ustalenia stosunku pracy migdzy pracodawcy a pracownikiem,
¢)Opracowanie i obieg: '
~ umowe sporzadza pracownik d/s kadrowych w trzech egzemplarzach najpdzniej w ciggu 7
dni od zawarcia pracy. Umowe podpisuje Starosta Powiatu. Na wszystkich egzemplarzach
umowe podpisuje pracownik. Poszczegélne egzemplarze umowy otrzymuja:
* oryginal pracownik
* Ilegz. specjalistads. plac
¢ Il egz. dolacza sig do akt osobowych pracownika.

Zapytanie o udzielenie informacji o osobie.

a)Symbol dokumentu;
wz0r w zalgczeniu
b)Przeznaczenie:
~ stuzy do udokumentowania, czy pracownik nie byl karany.
¢) Opracowanie i obieg;
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~ pracownik ds. kadrowych sporzadza w jednym egzemplarzu ,zapytanie o udzielenie
informacji o osobie”, wypehiajac czesé nagléwkowa. Nastepnie dokument przesylany jest
do Krajowego Rejestru Karnego Ministerstwa Sprawiedliwo$ci, ktéry w odpowiedzi
przesyla informacje dotyczaca wnioskowanej osoby. Informacja zostaje w aktach
osobowych pracownika,
Prawo do uzyskania informacji o osobach, ktérych dane zostaly zgromadzone w Rejestrze
przystuguje pracodawcy w zakresie niezbednym dla zatrudnienia pracownika, co do

ktérego z przepiséw ustawy wynika wymdg niekaralnoéci.

-

Zagwiadczenie o zdolnosci do pracy.

a)Symbol dokumentu:

- wzor shuzby zdrowia,

b) Przeznaczenie:

~ shuzy do udokumentowania zdolnosci do pracy na danym stanowisku.

c) Opracowanie i bieg:

- przed podjgciem pracy pracownik ds. kadrowych wystawia kandydatowi do pracy
skierowanie na badania lekarskie do ofrodka zdrowia. Osrodek zdrowia wystawia po
przeprowadzonych badaniach zaswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata (pracownika) jest
odpowiedni do wykonywanej pracy. Zaswiadczenie dolaczone jest do akt osobowych
pracownika.

Oswiadczenie o obowigzku przestrzegania tajemnicy panstwowej i sluzbowej.

a) Symbol dokumentu:

- wzor wlasny

b) Przeznaczenie:

- stuzy do udokumentowania, ze pracownik zapozna si¢ z zasadami i przepisami w sprawie
obowiazku zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

¢) Opracowanie i obieg:

- przed podjgciem pracy pracownik ds. kadrowych zapoznaje pracownika z przepisami o
zachowaniu tajemnicy panistwowej i stuzbowej. Na t¢ okolicznosé pisze o$wiadczenie,
ktére podpisuje pracownik. Oswiadezenie zalacza si¢ do akt osobowych. O$wiadczenie
moze by¢ zawarte przy umowie o prace. W tym przypadku nie sporzadza si¢ dodatkowego
oswiadczenia.

Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej.

a) Symbol dokumentu:

~- wzbr wlasny.

b) Przeznaczenie:

- shuzy do udokumentowania przyjecia przez pracownika odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

c) Opracowanie i obieg:

- pracownik, ktéremm powierza si¢ piecze nad powierzonym majatkiem, sklada
oswiadczenie o materialnej odpowiedzialnoéci. Powierzenia majatku dokonuje sie na
podstawie spisu inwentaryzacyjnego. O$wiadczenie sporzadza si¢ w  dwoch
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egzemplarzach. Oryginal otrzymuje pracownik, a kopie nalezy dolaczy¢ do akt osobowych
pracownika. )

Zakres czynnosci pracownika.

a) Symbol dokumentu:
- wzor wlasny, . - ;
b) Przeznaczenie:
- shuzy do ustalenia zakresu czynnosci i obowiazkéw oraz uprawnien pracownika,
c¢) Opracowanie i obieg:
- z chwilg rozpoczgcia pracy bezposredni przelozony ma obowigzek opracowania zakresu
czynnosci pracownika. W zakresie ¢czynnos$ci nalezy okreslié:
s obowigzki ogdlne,
s obowiazki szczegdlowe,
s odpowiedzialno$é,
® uprawnienia.
Zakres czynnosci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, kt6re podpisuje pracodawca oraz
pracownik. Poszczeg6lne egzemplarze zakresu czynnosci przeznaczone sa:
e oryginal dla pracownika
e I egz. do akt osobowych pracownika
¢ Il egz. dla bezposredniego przetozonego.

Zaswiadczenie z pracy (w czasie trwania stosunku pracy).

a) Symbol dokumentu:

- wzor wlasny,

b) Przeznaczenie:

- stuzy do stwierdzenia zatrudnienia pracownika w zakladzie pracy.

a) Opracowanie i obieg:

- na Zadanie pracownika pracownik ds. kadrowych lub pracownik ds. ptac wydaje 2
egzemplarze zaswiadczenia, stwierdzajac fakt zatrudnienia pracownika w zakladzie pracy,
zajmowane stanowisko oraz wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia, Zaswiadczenia te
sg przechowywane w Wydziale Finansowym.

Whiosek urlopowy.

a) Symbol dokumentu:

-~ wzor wlasny lub druk,

b) Przeznaczenie:

- shizy do udokumentowania udzielonego pracownikowi urlopu,

c) Opracowanie i obieg:

- na podstawie wniosku urlopowego zatwierdzonego przez bezposredniego przelozonego,
pracownik ds. kadrowych odnotowuje fakt udzielenia urlopu w liscie obecnosdci.
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Powolanie na wyzsze stanowisko, przyznanie wyzszego wynagrodzenia.

a) Symbol dokumentu:

- wzdr wlasny stosowany przy przyznawaniu wyzszego wynagrodzenia.

b) Przeznaczenie:

- dokumenty stuzg jako dowody powolania pracownika na wyzsze stanowisko lub
przyznania mu wyzZszego wynagmdzenla,

¢) Opracowanie i obieg: : - :

- dokument sporzadzony jest przez pracowmka d/s kadrowych w 2 egzemplarzach w dniu
podjecia decyzji w przedmiotowej sprawie. Dokument jest zatwierdzony przez Staroste.
Poszczegdlne egzemplarze przeznaczone sa:

e oryginat dla pracownika
¢ IIegz. dla pracownika ds. ptac
s Il egz. do akt osobowych pracownika

Lista obecnosci.

a) Symbol dokumentu:
Os-225

b) Przeznaczenie:

- shuzy do ewidencji obecnosci pracownika w pracy,

¢) Opracowanie i obieg:

- list¢ sporzadza pracownik ds. kadrowych w jednym egzemplarzu przed rozpoczeciem
kolejnego miesiaca. Sporzadza ja w ukladzie alfabetycznym. Po zakoficzeniu miesiaca
pracownik ds. kadrowych sporzadzajacy lista oblicza dni nieobecnosci i wpisuje w dolnej
rubryce formularza, a takze wpisuje w ewidencji czasu pracy poszczegdlnych
pracownikow.

Wypowiedzenie warunkéw pracy lub placy, wypowiedzenic umowy o prace.

a) Symbol dokumentu:
~ wzor wlasny- stosowany do rozwiazania stosunku pracy na mocy porozumienia stron,
- wzbr wlasny — stosowany do rozwigzania stosunku pracy za uprzednim wypowiedzeniem,
- wzdr wlasny — stosowany do rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.
b) Przeznaczenie:
- sluzy do udokumentowania rozwiazania stosunku pracy,
¢) Opracowanie i obieg:
- wszystkie te dokumenty wypelniane sa przez pracownika ds. kadrowych w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:
e oryginal dla pracownika (kwituje odbidr na IIl egzemplarzu),
¢ Ilegz dla specjalisty ds. ptac,
o [l egz. do akt osocbowych pracownika.

Zagadnienia zwigzane z terminem wystawienia i dorgczenia powyzszych dokumentéw
reguluje ustawa ,, Kodeks pracy”.
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XV. DOKUMENTY ZAKUPU

Dokumentami zakupu dostaw, robét i ustug oraz rozliczen: z dostawcami sa;
Dokumentacja postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w postaci:

- Protokolu postgpowania — przy zambéwieniach o wigkszej wartosci,

- Dokumentacji podstawovwych czynnosci — w pozostatych przypadkach, ktére
stanowia uzasadnienie zawarcia umowy z wybranym w wyniku postepowania
dostawcg lub wykonawca, Postanowienia umowy musza byé zgodne ze
specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia, muszq wynikaé z wybrane]
oferty, podlegaja zmianie tylko w zakresie przewidzianym umowa i na
zasadach przewidzianych w ustawie o zaméwieniach publicznych.

Faktura Vat.

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania sprzedazy ustug na rzecz nabywcy prowadzacego
dziatalnoéé gospodarcza i bedacego podatnikiem VAT.

Faktura przed wydaniem poddana jest w wydziale merytoryeznym kontroli:
- formalnej i rachunkowej,
- merytorycznej dokonanej przez Naczelnika Wydziahu,
W momencie jej wydania na fakturze powinno si¢ znalez¢ imig i nazwisko oraz podpis osoby
odbierajacej fakturg, jezeli odbiorca ustugi nie upowaznit do wystawienia faktury bez podpisu
odbiorcy.
Przeznaczenie faktur:
- oryginal dla odbiorcy,
- II'kopia dla Wydziatu Finansowego,
- Il kopia pozostaje w wydziale merytorycznym.

W przypadku otrzymania zaliczki nalezy wystawié fakture w terminie 7 dni liczac od dnia, w
ktérym sprzedawca otrzymat co najmniej 50% ceny brutto towaru lub ustug,
Faktura taka powinna zawieraé:
- imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy oraz adresy,
- numery identyfikacji podatkowej Iub numer tymczasowy sprzedawcy i
nabywcy,
- dat¢ wystawienia i numer kolejny faktury jako ,.Faktura Vat” kwote pobranej
zaliczki brutto, a w przypadku wystawienia juz wezesniej faktur zaliczkowych
—réwniez daty i numery oraz sume kwot pobranych wezesniej zaliczek brutto,
- stawke podatku oraz kwote podatku, wyliczone wg. wzoru:
100 + stawka podatku
- dane dotyczace zamoéwienia lub umowy, a w szczegdlnodci:
a) nazwa ushugi,
b) cena brutto,
c) ilos¢ lub wartos¢ ustugi netto,
d) stawka podatku,
e) wartos¢ brutto umowy.
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Jezeli faktura dokumentujaca pobranie zaliczek nie obejmuje calej ceny brutto, Starostwo po
wykonaniu ustugi ma obowiazek wystawié¢ fakture na zasadach ogélnych, z tym ze warto$é
uslugi wraz z kwota podatku pomniejsza sie o wielkosci juz pobrane i wykazane w
fakturach zaliczkowych, ktorych numery nalezy wykazaé w tejze fakturze koficowe;.

Dowodami uregulowania zobowiazania sq np.:

- wyciagi bankowe 1 zalgczone do wyciagdw bankowych kopie przelewow bankowych,

- dowody kasowe,

- rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolaczonymi dowodami
dokonanych wydatkow.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci faktura Vat podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze
sprzedazy.

Kwoty wykazane w fakturze zaokragla si¢ do pelnych groszy, przy czym kofcéwki pomiedzy
0,5 grosza pomija sig, a koficowki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla si¢ do 1 grosza.,

Korekta - faktura Vat.

Jest to dokument, na podstawie ktérego dokonuje si¢ korekty poprzednich zapisow.
Stwierdzone pomytki w fakturze korygowane moga byé poprzez:
- wystawienie ,,faktury korygujacej”
- wystawienie ,,noty korygujacej” korygujacej bledy mniejszej wagi.
Anulowana moze by¢ faktura jezeli nie stanowi potwierdzenia sprzedazy w rozumieniu
ustawy o VAT i nie zostala wprowadzona do obrotu prawnego. W przeciwnym wypadku
nalezy wystawié fakture korygujacs.
Dokument ten jest zawsze wystawiany przez jednostke, kidra jest wystaweg faktury VAT, w
przypadku zaistnienia ponizszych powodow:
- udzielenia rabatéw w odniesieniu do wezedniej wystawionej faktury,
- podwyzszenie ceny po wystawieniu faktury,
- pomylki w cenie badz stawce podatku VAT ewentualnie w jakiejkolwiek innej

pozycji wezedniej wystawionej faktury.
Opracowanie i obieg:

W przypadku powstania sytuacji wymagajacej skorygowania wystawionej uprzednio faktury,
sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach fakture VAT korygujaca, ktéra powinna zawieraé co
najmniej nastepujace dane:

- numer kolejny faktury,

« date wystawienia,

+ nazwisko sprzedawcy (wykonawcy) ustug i odbiorcy oraz ich adresy,

» kwoty podane w fakturze VAT, ktérej dotyczy faktura VAT korvgujaca,

« kwoty skorygowane (prawidlowe),

+ imig¢ i nazwisko oraz podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury VAT

korygujacej.
Faktura VAT korygujaca podlega sprawdzeniu przez Naczelnika Wydzialu pod wzgledem
merytorycznym, nastepnie zaewidencjonowaniu w rejestrze korekt sprzedazy ustug.
Faktura Vat korygujaca przeznaczona jest:
- oryginal dla odbiorcy ustug,
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- Ikopia dla Wydzialu Finansowego

- Il kopia dla wydzialu merytorycznego.
Wystawiona przez sprzedawce faktura korygujaca bezwzglednie musi byé potwierdzona
przez odbiorce faktury korygujacej. Wyjatek stanowia ustugi wymienione w zal. Nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 grudnia 1997 r. w sprawie wykonania
przepisow ustawy o VAT (Dz. U. Nr 156) z p6z. zmianami tj. dostawy energii, dostawy
ustug telekomunikacyjnych, ustug odprowadzenia i oczyszczania $ciekéw oraz eksportu, W
przypadku faktur korygujacych nie”ma zastosowania mozliwosé zlozenia o$wiadczenia
potwierdzajacego prawo do otrzymania faktury bez podplsu odbiorcy.
Formy pot\merdzema otrzymania faktury korygujacej — jedna z dowolnych form;:

potwierdzenie odbioru wystania poczta,

- list polecony

- przesylka zawierajaca fakturg korygujaca,

- odrebne potwierdzenie na pi$mie faktu otrzymania faktury korygujacej,

- zwrotna kopia podpisanej faktury korygujacej,

- fax podpisanej faktury korygujacej, fax o tredci ,, faktura korygujaca o

a

Nota korygujaca

Jest to dokument, kiéry nie stanowi dowodu ksiggowego i nie podlega ksiegowaniu
wystawiany jest zawsze przez odbiorcg faktury VAT w przypadku skorygowania danych
1ndentyﬁkac3(] nych sprzedawcy i odbiorcy. Moga to byé pomytki w nazwie, adresie, NIP lub
pomylki zwigzane z oznaczeniem towaru.

Opracowanie i obieg;:

Notg korygujaca wystawia w 3 egzemplarzach Wydzial Finansowy.
Nota korygujaca powinna zawieraé:
- oznaczenie ,NOTA KORYGUJACA”,
- numer kolejny i data jej wystawienia,
- imiona i nazwiska lub nazwy wystawcy noty i wystawey faktury lub faktury
korygujacej oraz ich adresy i numery NIP,
~ dane zawarte w fakturze, kidrej dotyczy nota korygujaca,
- wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowej,
- czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia noty koryguijacej,
- oznaczenie ,,oryginal”, ,.kopia”

Tryb postepowania z nota korygujacy.
Nabyweca towaru lub ushugi, ktéry od sprzedawcy otrzymal fakture, w ki6rej znajduje si¢ blad
mozliwy do skorygowania nota korygujaca po jej wystawieniu wysyla ja wystawcy faktury.
Upowainienie do odbioru Faktury Vat

Symbol dokumentu: wzor wlasny.
Przeznaczenie: stuzy do potwierdzenia uprawnien kontrahenta do otrzymania faktury Vat.
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Opracowanie i obieg: .
Upowaznienie sporzadza w 2 egzemplarzach Wydziat Finansowy. Poszczegdlne egzemplarze
przeznaczone sa.

- oryginal dla dostawcy

- kopia dla Wydzialu Finansowego
Upowaznienie podpisuja: Skarbnik lub Naczelnik Wydziatu Finansowego. Upowaznienia nie
sporzadza si¢ jezeli w umowie zawarte jest o§wiadczenie, ze nabyweca jest upowazniony do
otrzymania faktury ' ’ o "

Faktura Vat dostawcy.
Symbol dokumentu: wg. obowiazujacego wzoru.

Przeznaczenie: shuzy do udokumentowania i rozliczen z tytuhn zakupu towaréw i ushug z
dostawcami.

Opracowanie i obieg.

Dostawca bedacy podatnikiem VAT ma obowiazek wystawié na rzecz  Starostwa
Powiatowego fakturg Vat z chwila wydania towaru lub wykonania ushugi, nie p6ézniej niz 7
dni od daty wydania materiatéw lub wykonania ushugi.
W przypadku, gdy dostawca na fakturze okresla jedynie miesiac i rok (a wigc bez wskazania
dnia dokonania sprzedazy) — fakture wystawia si¢ nie pdzniej niz 7 dni od zakosficzenia
miesigca w ktérym dokonano sprzedazy.
W przypadku wykonania ustug budowlanych fakturg Vat wystawia sie z chwilg otrzymani w
catosci lub czgsci zaplaty za wykonana ustugg (lub czesciowo wykonana ushuge).
Jezeli jednak ustuga zostala wykonana, a zaplata nie nastapila, termin do wystawienia
faktury uplywa z 30 dniem od dnia wykonania ustugi.
W przypadku robét budowlanych nie ma zastosowania przepis, ktéry naklada obowiazek
wystawienia faktury gdy podatnik otrzyma potowe ceny.
Fakture wystawia si¢ w kazdym przypadku otrzymania zadatku lub zaliczki.
Fakturg Vat mozna wystawi¢ najwcze$niej z dniem odebrania ushugi (chyba, ze wczedniej
nastapita zaptata).
Faktury Vat podlegaja zaplacie w systemie bezgotéwkowym lub gotéwkowym (do
wysokosci dopuszczalnej kwoty) na podstawie umowy migdzy stronami danej transakcji.
Fraktura VAT dostawcy powinna by¢ sprawdzona czy zawiera w szczegélnosci:

- nazwy i adres dostawcy i odbiorcy,

- numery identyfikacyjne NIP dostawcy i odbiorcy,

- numer faktury,

- nazw¢ materialu (towaru) bedacego przedmiotem transakcji (kupna-
sprzedazy),

- ilos¢, ceng i warto$é materialéw (towaréw), (wartosé netto materialéw- bez
VAT),

- stawki i kwoty podatku VAT,

- warto$¢ materialow (towar6w) z podatkiem Vat oraz zwolnionych z tego
podatku,

- 0golng kwote naleznosci dostawey od odbiorcy, wyrazona liczbowo i stownie,
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- imi¢ i nazwisko osoby uprawnionej do wystawienia faktury VAT oraz jej
podpis, a takze odcisk pieczeci firmowej lub wyodrgbniony nadruk z nazwa
sprzedawcy,

Osoba uprawniona do zatwierdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym ma
obowiazek wstgpnego sprawdzenia prawidtowosci sporzadzenia faktury, a w
szczegolnosei:

- zgodnosci cen, symboli Systematycznego Wykazu Wyrobéw SWW, PKWiU gatunku _

materiatow (towaréw) i stawek podatkowych

— wartosci poszezegblnych pozycji faktury oraz lacznej kwoty -~ umieszczenia na fakturze
swojego podpisu i pieczeci imiennej,

- zgodno$ci z odpowiednia umowg lub zamoéwieniem.

Refaktura uslug przy najmie.
Symbol dokumentu: wg. obowigzujacego wzoru F-ry Vat.

Przeznaczenie: refakturowanie jest to powtdrzenie czynnosci fakturowania, dokumentowania
dokonanej sprzedazy ustug, wykonanie czynno$ci fakturowania ponownie.

Dopuszczalnymi i aprobowanymi wyjatkami odsprzedazy czynnosci przy S$wiadczeniu
czynnosci gléwnej stanowia przy ustugach najmu:

- ushugi telekomunikacyjne,

- dostawa energii cieplnej, elektrycznej i gazowe;j,

- dostawa wody,

- wywoOz nieczystosci,
pod warunkiem, ze umowa o $wiadczeniu ushug najmu zawiera wylacznie ww. ustugi do
odrgbnego rozliczenia.

Dokunmentowanie refakturowanych ustug:
- fakturg VAT wystawia Starostwo co do zasady podatmkom VAT placacym ten
podatek,
~ pozostalym odbiorcom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza wystawia sie
fakturg wewnetrzna,
W przypadku S$wiadczenia ustug na rzecz os6b fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci
gospodarczej wystawia sig¢ fakture Vat.
Sprzedawca potwierdza jej tres¢, oryginal zatrzymuje u siebie, a potwierdzona kopie powinien
odestaé wystawcy noty.
Nabywca towaru, ktory otrzymat kopie potwierdzenia noty korygujacej moze zmniejszyé
podatek nabywcy o podatek naliczony.
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XVI. GOSPODARKA FINANSOWA

Dokumentowanie operacji kasowych.

Wszystkie operacje kasowe musza byé udokumentowane dowodami kasowymi:

- dowéd wyplaty "KW",

- dowdd wplaty "KP", ) —
- zestawienie zbiorcze dokumentéw Zrodlowych sporzadzane przez pracownika banku,
- pokwitowanie wplat z tytulu naleznosci za lokal,

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- czek gotéwkowy,

- polecenie wyjazdu stuzbowego,

- bankowy dowdd wplaty,

- rachunki i faktury.

Dowéd wplaty - KW

Symbol dokumentu: Pu-K-107

Przeznaczenie: Dow6d KW stanowi dowéd zastepezy i stuzy do udokumentowania wyptat z
kasy, ktére nie mogg by¢ potwierdzone Zrédtowymi dowodami kasowymi.

Opracowanie i obieg:

Dowod wystawiony jest w przypadku:

- wyplaty wynagrodzenia nie podjetego w terminie,
- wyplat pozyczki mieszkaniowej,

zwrotu pobranego wadium, kaucji,

zwrotu nadplat czynszu, udzielonych bonifikat,
innych operacji gospodarczych.

Dowo6d KW wystawia upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego w 3 egzemplarzach
wpisujac nastepujace dane:

- dat@,

odbiorce i jego adres,

- tytmwyplatY:

sum¢ w zlotych cyfrowo i stownie,

podpis wystawiajacego.

Na dow6d sprawdzenia formalnego i rachunkowego, dokument podpisuje pracownik, kt6ry
wydal dyspozycje do wyplaty.

Zatwierdza - Starosta, Skarbnik oraz osoby zgodnie z wzorami podpiséw ztozonymi w
banku, prowadzacym obstluge rachunku biezacego jednostki.

Przeznaczenie dowodu:

- oryginat i IT egz, — kasa banku prowadzacego obstuge,

- kopia w bloczku do rozliczenia.
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~ Formularze dowodéw KW powinny byé polaczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika Wydzialu Finansowego przed przekazaniem do uzytkowania. -

Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem ciaglosci numeracji w ciagu roku
obrotowego.

Liczba formularzy w kazdym bloczku powinna by¢ poswiadczona przez Naczelnika Wydziatu
Finansowego. Bloki przechowywanych dowodéw moga by¢ wydawane za pokwitowaniem w
specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktéra powinna umozliwié kontrole przychodu,
rozchodu oraz stanu blokéw formularzy. Anulowane formularze musza byé przechowywane
w bloczku formularza (nie moga by¢ niszczone).

Kasjer banku potwierdza swoim podpisem wyplate gotéwki, a otrzymujacy gotowke
potwierdza swoim podpisem fakt otrzymania gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumenty, stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki i
jednoczesnie wpisa¢ na rozchodowym dokumencie numer, datg oraz okre§lenie wystawcy
dokumentu tozsamosci.

Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym banku, a zrealizowane rozchodowe
dokumenty kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty, numeru i pozycji
raportu kasowego.

Dowéd wplaty - KP
Symbol dokumentu: Pu-K-102

Przeznaczenie: stosowany jest w przypadku wplat:
-z tytulu rozliczen zaliczek,
- innych opfat.

Opracowanie i obieg:
Dowdd wplaty wypetnia si¢ w4 egzemplarzach ( wydruk komputerowy)-
dla wplat dot. oplat geodezyjnych — upowazniony pracownik wydziatu,
dla wplat dot. dochodéw uzyskiwanych ze sprzedazy — upowazniony pracownik Wydziatu
Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.
dla wplat dot. optat komunikacyjnych (dowéd KP wydruk komputerowy)
dochod6éw uzyskiwanych ze sprzedazy tablic i dziennikéw budowy ( dowdd KP pisany
odr¢cznie) wypelnia si¢ w 5 egzemplarzach.
Do wystawienia dowodu KP upowaznieni sa pracownicy poszczegdlnych wydziatéw.

Do biezacego dokonywania wplat pieni¢znych do kasy - ( dowoéd KP wypehnia sic w 4
egzemplarzach odrgcznie) — dowod wystawia upowazniony pracownik — Wydziatlu
Finansowego, z przeznaczeniem:

- oryginal i drugi egzemplarz do raportu kasowego banku,

- trzeci egzemplarz dla wplacajacego,

- czwarty egzemplarz w bloczku do rozliczenia.

W przypadku dowodéw KP wystawianych w 5 egzemplarzach pigty egzemplarz a/a w
Wydziale Komunikacji.

Formularze dowodéw wyplat powinny byé polaczone w bloczki i ponumerowane przez

pracownika Wydziatu Finansowego przed przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze
podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem ciaglosci numeracji w roku obrotowym. Liczba
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formularzy w bloczku powinna byé poswiadczona przez Naczelnika Wydziahi Finansowego.
Bloczki dowodéw sa wydawane przez pracownika Wydzialu Finansowego za
pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktéra umozliwi kontrole
przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy.

Na oktadce kazdego bloczka dowodow késowych nalezy odnotowacd:
- kolejny numer bloczka formularzy,

- numery kolejne formularzy w danym bloczku {od nr.......... do nr...eeereeen..... ), -

- datg wydania do uzytkowania oraz datg zwrotu bloczka formularzy (wydano
doia............... , ZWrécono dnia............. ).

Anulowane formularze nie moga by¢ niszczone, lecz podlegaja przechowywaniu w bloczku

formularzy.

Wystawiajacy dowdd okresla w nim:

- datg wplaty,

- nazwisko i imi¢ osoby wplacajacej,

- doktadne okreslenie tytulu wplaty,

- kwote wplaty cyfrowo i stownie,

- podpis osoby wystawiajacej dowod,

-  potwierdzenie kasjera banku swoim podpisem przyjecie gotéwki do kasy.

Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym banku.
Zrealizowane przychodowe dokumenty kasowe zalaczone pod wyciagiem bankowym
powinny by¢ oznaczone ptzez wpisanie na nich daty, numeru pozycji ksiggowania,

Whiosek o zaliczke
Symbol dokumentu: Pu-K-113
Przeznaczenie: stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotéwkowe.

Opracowanie i obieg:

1. Wniosek o zaliczk¢ sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu wypelia wnioskujacy o wyplate
okreslonej sumy na dokonanie zakupéw gotéwkowych. Wypelnia on pierwsza strone
okreslajac:

- rodzaj wydatkow,

- kwote zaliczki,

- termin rozliczenia - 14 dni od daty pobrania zaliczki.

2. Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty,
wniosek zawiera klauzulg upowazniajaca do potracenia nie rozliczonej w terminie zaliczki
z wyplaty najblizszego wynagrodzenia.

3. Pracownicy, ktérych charakter pracy wymaga dokonywania czestych zakupéw moga
pobieraé zaliczke stala,

Wysokos¢ zaliczek stalych, jak i osoby do nich upowaznione, ustala Starosta. Przy zaliczkach

statych pracownik rozlicza si¢ do dnia 28 kazdego miesigca, natomiast w trakcie miesiaca

otrzymuje réwnowarto$¢ wydatkowanych kwot na podstawie dolaczonych do rozliczenia

zaliczki dowodow wydatkow.
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4. Dowdd podlega kontroli: _ :

- pod wzgledem merytorycznym — bezposrednio przetozony zaliczkobiorcy ,
pod wzgledem formalno- rachunkowym — Naczelnik Wydziatu Finansowego,

- zatwierdza — Starosta.

Rozliczenie zaliczki
Symbol dokumentu: Pu-K-114

Przeznaczenie: dokument shizy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na
podstawie ktérego kasjer banku dokonuje wyplaty Iub przyimuje niewykorzystana zaliczke.

Opracowanie i obieg:

1. Dokument sporzadza zaliczkobiorca w 1 egzemplarzu.

2. Na drugiej stronie formularza wpisuje sie wszystkie faktury i rachunki optacone przez
zaliczkobiorce z zaliczki lub z whasnych srodkow pienigznych.

3. Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypelnia tylko czesé géma, wpisujac ze strony
drugiej wydatkowane kwoty i ustalajac sume do zwrotu lub pobrania z kasy doplaty.

4. Kontroli dokumentéw dokonuja;

- pod wzgledem merytorycznym - bezposrednio przelozony zaliczkobiorcy,

= pod wzgledem formalno-rachunkowym - upowazniony pracownik Wydzialu
Finansowego,

- zatwierdza Starosta lub Wicestarosta, Skarbnik lub Naczelnik Wydzjatu Finansowego.

Rozliczenie polecenia wyjazdy stuzbowego (delegacja)

Symbol dokumentu: Pu-Os-232

Przeznaczenie: sthuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podrdz
stuzbows i jej rozliczenia.

Opracowanie i obieg: :
1. "Delegacje” wystawia w 1 egzemplarzu pracownik ds. obstugi sekretariatu, na polecenie
Starosty lub Wicestarosty.

Polecenie wyjazdu musi zawieraé:

- kolejny numer wpisany do kontrolki wyjazdéw,

- imig i nazwisko delegowanego pracownika,

- stanowisko,

-~ cel podrozy,

- miejscowosd,

- datg,

- okreslenie srodka lokomocji,

- okreslenie miejsca rozpoczecia podrézy stuzbowej (w przypadku radnego powiatu lub
0s6b zatrudnionych na umowe zlecenie).

2. Pracownik wyjezdzajacy w podréz stuzbowa, ma prawo do zaliczki w wysokosci

przewidywanych kosztéw podrézy. Dowodem kasowym bedacym podstawa do wyplaty
zaliczki jest "odcinek" polecenia wyjazdu stuzbowego™.
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Dokumenty dotyczace rozliczenia rachunku kosztéw podrézy i diet -dokonuje osoba
delegowana i przedklada niezwlocznie po odbyciu podrézy stuzbowej, nie dluzej jednak
niz w ciagu 7 dni w wydziale finansowym.

Dowdd podlega kontroli:

pod wzgledem merytorycznym - osoba delegujaca,

pod wzgledem rachunkowym — upawazniony wydziatu finansowego, .
zatwierdza - Skarbnik lub Naczelnik Wydziah: Finansowego, Starosta lub Wicestarosta.

Czek gotéwkowy

Symbol dokumentu: wzér bankowy.

Przeznaczenie: czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego. Sluzy do
udokumentowania podjecia gotéwki z banku.

Opracowanie i obieg:

1.

AN e

L

9.

Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenia dla bankn
(trasata) wyplacenia okreslonej sumy gotéwki.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
czekowych, zawierajacych nazwg banku i numer rachunku bankowego.

Czek musi by¢ wypelniony atramentem, dtugopisem lub pismem Maszynowym.

Nie dozwolone sq zadne poprawki dokonywane na czeku.

W razie popelnienia pomylki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowag.

Czeki gotdwkowe moga byé czekami imiennymi lub na okaziciela.

Czek gotéwkowy podpisywany jest przez upowaznione do tego osoby.

Wzory podpiséw os6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
banku i zamieszczone w karcie wzoréw podpiséw, ktérej jeden e gzemplarz zlozony jest w
banku finansujacym, a drugi egzemplarz pozostaje w jednostce.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia czeku. _

Ksigzeczka czystych blankietéw przechowywana jest w kasie pancernej, grzbiety
wykorzystanych czekéw przechowuje sig rowniez w kasie pancernej w ciagu roku.
Wydzial Finansowy prowadzi ewidencje otrzymanych ksiazeczek czekowych, a po
zakonczeniu roku przekazuje grzbiety czekéw do archiwum.

10. Czeki anulowane nie moga by¢ niszczone, podlegaja przechowywaniu razem z grzbietami

czekow.

Czek rozrachunkowy

Symbol dokumentu: wzdr bankowy

Przeznaczenie: shizy do rozliczei pomiedzy jednostkami gospodarczynti i osobami
fizycznymi za ustugi, roboty i towary.
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Opracowanie i obieg:

1
2,
3

4
5.
6

. Czek rozrachunkowy wystawia pracownik likwidatury w jednym egzemplarzu,

Termin waznosci czeku wynosi 10 dni od dnia wystawienia.

. Czek rozrachunkowy jest drukiem Scislego zarachowania, podlega $cistej ewidencji i

kontroli.

. Na czeku musi by¢ umieszczona pieczatka firmowa.

Czek podpisuja upowaznione osoby-z karty wzoréw podpiséw. -

. Odbiorca czeku ma obowigzek potwierdzenia przyjecia czeku na grzbiecie pozostajacym

w ksiazeczee czekowej (trzecim odcinku).

Polecenie przelewn

Symbol dokumentu: wzdér w zalaczeniu
Oprocz przelewu standardowego obowiazuja przelewy:

Przelew PODATEK
Przelew ZUS.

Przeznaczenie: polecenie przelewu wystawie si¢ na podstawie sprawdzonych faktur
dostawcow.

Opracowanie i obieg:

1.

2,
2)
b)
c)
3.

4,
5.
6.

7.

Dowéd sporzadza pracownik wydziatu finansowego w 4 egzemplarzach komputerowo w
programie ,,PRZELEWY™

Lewa strona blankietu dotyczy opisu obcigzenia rachunku w banku i zawiera:

numer rachunku,

nazwe posiadacza rachunku

symbol planu kasowego oraz tytul zaplaty.

Prawa strona blankietu stuzy do opisu uznania rachunku, zawiera rubryki jak okrelone w
podpunkcie a) i b).

Kwota polecenia przelewu musi by¢ wpisana cyframi.

Dowdd podpisujg osoby upowaznione z karty wzoréw podpisdw

Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu i sprawdzeniu dokumentu obcigza rachunek
Starostwa oraz przesyla egzemplarz D, wraz z wyciagiem bankowym..

Wyciag bankowy po sprawdzeniu podlega ewidencji w urzadzeniach ksiegowych.

XVII. MAJATEK TRWALY

Dowodami ksiegowymi dotyczacymi majatku trwatego jest:

przyjecie $rodka trwalego w uzytkowanie,

protokot zdawczo- odbiorczy $rodka trwalego,
aktualizacja jego wyceny, nota umorzeri i amortyzacji,
wydzierzawienie §rodka trwalego,

obcy frodek trwaly w uzytkowaniu,

likwidacja $rodka trwatego,
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Dostawy srodkow trwatych przekazywanych do uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem powinny
by¢ dokumentowane fakturami dostawcéw wystawionymi zgodnie z zawartymi umowami
sporzadzonymi w oparciu o wyniki postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
zawarte w protokoéle postgpowania lub dokumentacji podstawowych czynnosci zwiazanych z
postgpowaniem oraz dolaczonych do nich dowod6w przyjecia Srodka trwatego.

Odbiér robét budowlanych powinien byé udokumentowany protokétem odbioru wykonanych
i przekazanych roboét, elementéw robét fub obiektéw podpisanym przez inspektora nadzoru
wraz z oswiadczeniem dotyczacym wykonania robét zgodnie ze sztuka budowlang i zawarta
umowa.

W przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego, inspektor
nadzoru ( lub odpowiedzialny pracownik jednostki, je§li umowa nie naklada takich
obowiazkéw na inspektora nadzoru) powinien sprawdzié prawidlowosé kosztorysu
zalaczonego do faktury wykonawcy kosztorysu.

Dokumentacja dotyczaca rzeczowych skladnikéw majatkowych

Pieczg i nadzér nad Srodkami trwatymi sprawuje Naczelnik Wydziahi Organizacyjnego.

Dowodami obrotu $rodkami trwalymi sa;

1. Dowdd przyjecia $rodka trwatego —,,OT”

2. Protokét zdawcezo- odbiorezy srodka trwatego —,, PT*
3. Likwidacja $rodka trwatego —,, LT”

Likwidacja zuzytych $rodkéw trwatych dokonywana jest na podstawie protokohu likwidacji,
zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

Przy przyjeciu $rodka trwalego pracownik odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwalymi
w dniv przyjecia Srodka trwalego do eksploatacji wystawia dowéd OT i PT w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal do ksiggowosci,

- pierwsza kopia do dziatu otrzymujacego érodek trwaty,

- druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.
Dowody przyjecia wystawione sa oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego.

Dowody te podpisuje kierownik jednostki oraz osoba odpowiedzialna materialnie za érodek

trwaly.

Sposéb sporzadzenia dowodu OT i PT

Dowod musi zawieraé:

Dokladna nazwg $rodka trwalego.

Dat¢ przekazania do uzytkowania.

Charakterystyke $rodka trwatego np. cigzar, numer fabryczny, typ, pojemnosé.
Nazwe dostawcy.

Numer i datg faktury.

Migjsce uzytkowania.

Numer inwentarzowy, ktéry powinien byé trwale naniesiony na §rodek trwaly.
Warto$¢ $rodka trwalego.

TN RLN =
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Ewidencja $rodkéw trwalych i srodkéw o charakterze wyposazenia

Ewidencja ( Srodki trwale w uzytkowaniu ) prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego ( modul ,, SRODKI TRWALE ). Ewidencje prowadzi si¢ oddzielnie dla
srodkéw trwalych i $rodkéw trwatych w uzytkowaniu oraz pozostatego wyposazenia.
Obowiazuje we wszystkich grupach ewidencja ilosciowo-wartosciowa i ilosciowa dotyczaca
pozostalego wyposazenia. ‘ o }

Za ustalenie wartosci poczatkowej przyjmuje si¢ cene nabycia lub koszt wytworzenia.

Srodkami trwalymi sa $rodki o wartosci poczatkowej przekraczajacej 3500 PLN

o przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzywania,
zaliczone do jednej z nastgpujacych grup okreslonej w KRST. -

Grunty.
Budynki i lokale.
Obiekty inzynierii ladowej i wodne;j.
Kotly i maszyny energetyczne.,
Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania.
Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty.
Urzadzenia techniczne.
Srodki transportu.
Pozostale srodki trwale,
~ $rodki trwate w uzytkowaniu — srodki o charakterze wyposazenia bez wzgledu na wartosé,
o przewidywanym okresie uzytkowania, dfuzszym niz rok, kompletne i zdatne do
uzywania, zaliczone do jednej z grup:
Meble.
Maszyny piszace.
Maszyny liczace.
Sprzet RTV, Muzyczny, AGD itp.
Sprzet techniczny.

'R R LD~

- o

Pozostate wyposazenie i sprzgt, ktérego przewidywany okres uzywania bedzie krotszy niz
rok, jednak ze wzgledu na koszt nabycia jak i inne znaczace ‘parametry, podlega
pozabilansowej ewidencji wartosciowe;j.

Przedmioty stanowiace wyposazenie osobiste pracownika podlegajg ewidencji w rejestrze
wyposazenia.

Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest w ksiedze $rodkéw trwatych ( program
komputerowy w podziale na grupy, symbole KRST i numery kolejne poszezegblnymi
obiektami tj. pod kazdym kolejnym numerem przychodu zapisuje sie tylko jeden srodek
trwaly. Kazdy $rodek trwaly posiada wiasny numer inwentarzowy w momencie
wystawienia dowod6éw przychodowych { OT, PT ) i jest wpisany do ewidencji srodkéw
trwalych. Ewidencj¢ analityczna Srodkéw trwatych prowadzi sic w ksiedze $rodkow
trwalych ( program komputerowy).

Ksigga $rodkéw trwalych ( program komputerowy ) uzgadniana jest z saldem konta , Srodki
trwale” i ,,Pozostale srodki trwate w uzywaniu®. :
Poza przyjeciem Srodk6w trwatych na stan majatku jednostki w zakresie gospodarki $rodkami

trwalymi nalezy:
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- znakowanie $rodkow trwalych numerami inwentarzowymi w spos6b czytelny i trwaly
( farba olejna, tusz) w miejscu widocznym i tatwo dostepnym, "

- zabezpieczenie Srodkéw trwatych przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza,

- przechowywanie i eksploatowanie srodkéw rzeczowych zgodnie z przeznaczeniem.

Znakowaniu pelnym numerem inwentarzowym podlegaja maszyny, urzadzenia techniczne,
meble biurowe.

Nie podlegaja oznakowaniu drobne przedmioty i narz¢dzia. Inicjalami jednostki moga byé
oznaczone srodki o niewielkiej wartosci jednostkowej przeznaczone do ogdlnego uzytku .
Ustala sig, ze drobny sprzet i przedmioty o niskiej wartosci jednostkowej mozna po wydaniu
do uzytkowania lub zakupie spisa¢ bezposrednio w koszty. Na sprzet spisywany bezposrednio
w koszty prowadzona jest ewidencja na kartotekach ilosciowych, na ktérych pracownicy
poswiadczaja odbidr podpisem, zaznaczajac réwniez symbol swojego wydziatu.

Naczelnicy Wydzialdw sg odpowiedzialni za wyposazenie techniczne stanowisk pracy
pracownikow.

Maszyny i urzadzenia techniczne sa przekazywane do uzytkowania za imiennym
pokwitowaniem przez pracownika.

Przesuwanie §rodkéw rzeczowych migdzy wydzialami moze odbywaé si¢ w porozumieniu z
naczelnikiem wydziatu organizacyjnego.

Likwidacje §rodkéw trwalych przeprowadza si¢ komisyjnie.

Komisje likwidacyjna powoluje kierownik jednostki. Fizyczna likwidacja przeprowadzana
jest w obecnosci komisji. Komisja sporzadza protokét z fizycznej likwidacji przedmiotn, w
ktérym m.in. nalezy podaé sposob zniszczenia przedmiotéw, w przypadku uzyskania odzyskn
z likwidacji tego srodka trwatego nr. dowodu ZW.

Decyzje co do realizacji wnioskéw Komisji ujgtych w protokéle podejmuje Starosta.
Przewodniczacy Komisji przekazuje protok6t wraz z oryginatem dowodu LT do Skarbnika.

Wycena Srodka trwalego

» przy zakupie, podstawg wyceny jest cena nabycia wg faktury - obejmujacej Vat nie
podlegajacy odliczeniu oraz warto$¢ kosztow bezposrednio zwiazanych z zakupem i
przystosowaniem skladnika do stanu zdatnego do uzywania za okres do czasu przekazania
sktadnikéw majatku do uzytkowania oraz naliczone za czas trwania inwestycji odsetki,
prowizje i réznice kursowe od pozyczek, kredytéw, przedplat i zobowiazah shuzacych
sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodka trwalego,

e w przypadku otrzymania Srodkéw trwalych w drodze spadku lub nieodplatnie w inny
sposob, podstawa wyceny jest cena rynkowa z dnia ich nabycia,

» w przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji - podstawg wyceny jest
protokol z rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych.

Obieg:

Dowaod OT podpisuje za zgodnoéé merytoryczna;

a) osoba odpowiedzialna za gospodarke $rodkami trwatymi,

b) pracownik, ktéremu przekazano srodek trwaly do uzytkowania - potwierdza fakt przyjecia
danego obiektu.

¢) zatwierdza — Starosta.

32

yon



Likwidacja Srodka trwalego

1. Dowéd podlega kontroli:
- pod wzgledem merytorycznym — przez Staroste lub Wicestaroste,
- pod wzglgdem formalno - rachunkowym - przez Wydziat Finansowy.

Zasady gospodarowania odzieza ochronnai robocza

Odziez i obuwie robocze nie podlega znakowaniu.

Ewidencja prowadzona jest na kartach osobistego wyposazenia.

Odziez i obuwie, ktére po uplywie okresu uzytkowania ustalonego w tabeli, zachowaly cechy
uzytkowe, powinny by¢ przez pracownikéw nadal uzywane zgodnie z przeznaczeniem — do
¢zasu zuzycia,

W razie zniszczenia, utraty lub przedwczesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego,
sporzadza si¢ protokol, ktry rozpatruje i podpisuje komisja likwidacyjna, a akceptuje
Starosta.

Dokumenty inwentaryzacyjne

Dokumentami inwentaryzacyjnymi sa;

- arkusz spisu z natury,

- zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

- protokél weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Terminy i czgstotliwo$¢é spiséw okresla zarzadzenie kierownika jednostki dotyczace
przeprowadzenia spiséw inwentaryzacyjnych.

Arkusz spisu z natury sporzadzany jest przez przewodniczacego zespolu spisowego w dwéch
egzemplarzach,

Po nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury, staje si¢ on drukiem $cistego zarachowania.
Dowdd ten stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu aktywéw w drodze spisu z natury
rzeczowych skladnikéw majatkowych.

Po dokonaniu wyceny, nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne, ktére nalezy uja¢ w ksiggach
rachunkowych.

Podstawg odpisania niedoboréw, szkéd na wiasciwe konta kosztéw oraz strat i roszezeh z
tytutu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja kierownika jednostki wydana na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez radce prawnego oraz
skarbnika,

Dowody gospodarki paliwowo - transportowej

Karta drogowa samochodu stanowi dokument, bez ktérego pojazd samochodowy
eksploatowany przez Starostwo nie moze sig poruszaé po drogach publicznych.

Karty drogowe dla samochodéw stuzbowych Starostwa wydaje naczelnik wydziatu
organizacyjnego lub upowazniony pracownik tego wydzialu na podstawie zgloszeniz na
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korzystanie z samochodu shuzbowego, akceptowanego przez kierownika jednostki lub osobe

upowazniong i przekazuje ja kierowcy lub dysponentowi pojazdu, ktéry w trakcie

wykonywania pracy wypelnia ja przez wpisywanie:

- stany licznika przy wyjezdzie i powrocie pojazdu,

- iloci przejechanych kilometréw,

- czasu wyjazdu i powrotu,

- stanu paliwa na wyjezdzie i powrocie,

- nazwisko i imig korzystajacego z sdinochodu i podpis,

- potwierdzenie zlecajacego wyjazd.

Po zakoficzeniu pracy wypeliona karte drogowa kierowca lub dysponent zdaje do

Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego (lub innej osobie upowaznionej), ktéra sprawdza

zgodnos$¢ w nastepujacym zakresie:.

- zgodnos¢ zuzycia paliwa przez poréwnanie normy zuZycia paliwa na 100 km z iloscig
przejechanych kilometrow.

- zgodnodci stanu licznika,

Miesigczna karta eksploatacyjna sporzadzana jest przez naczelnika wydzialu organizacyjnego

— Wypelnia sig ja codziennie. Zamknigcia dokonuje sie na koniec miesiaca.

Rozliczenie finansowe zuzycia paliwa sporzadzane jest przez Naczelnika Wydzialu

Organizacyjnego.

Winno ono zawieraé:

norme zakladowas,

ilos¢ przejechanych kilometréw,

~ stan paliwa na poczatku miesigca,

— zakup paliwa wg rozliczef zakupu paliwa,

ilo$¢, cene ,wartos¢,

zuzycie oleju,

wielkos¢ przepatu ( ilosé, cene wartosc),

oszczedno$é w zuzyciu paliwa,

- stan paliwa na koniec miesigca.

Rozliczenie to przekazuje si¢ kierownikowi jednostki celem podjecia odpowiednich decyzji,

a nastepnie przekazuje si¢ skarbnikowi celem podjgcia dalszych dziatas finansowych.

Za zawiniony przepat obciaza sig kierowce kwota wynikajaca z rozliczenia zuzycia paliwa.

XVIIL DOKUMENTACJA ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN
SOCJALNYCH

Prowadzenie dokumentacji w zakresie dzialalnosci socjalnej wynika z Regulaminu
Funduszu Swiadczen socjalnych przy Starostwie Powiatowym w Wyszkowie opracowanego
na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
( Dz.U.z 1996 roku Nr.70,p0z.335 z pézniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 1994 r. w sprawie sposobu ustalania przecigtnej
liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na ZFSS ( Dz. U. Nr.43 poz. 168 z pbzn.
zmn.),

Regulamin okrefla zasady przeznaczania §rodkéw zakladowego funduszu $wiadczeri
socjalnych na poszczegélne cele, rodzaje i formy dziatalnosci socjalnej oraz zasady i warunki
korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z tego Funduszu: )
Podstawg gospodarowania Srodkami funduszu stanowi roczny PLAN DZIALALNOSCI
SOCJAINE].
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Podzialu Srodkéw na poszczegélne cele, rodzaje i formy dzialalnoéci dokonuje komisja
socjalna. Podzial ten zatwierdza kierownik jednostki.

Podanie o przyznanie ustugi, $wiadczenia i pomocy ze $rodkéw funduszu, osoby uprawnione
skladaja do komisji socjalnej w okreslonych przez ta komisje terminach, a w przypadku braku
ich okreslenia w miarg potrzeb i po spelnieniu warunkéw uprawniajacych do ubiegania sie o
ich przyznanie. -
Listy wyplat dotyczace ZFSS sporzadza pracownik Wydziak Finansowego, natomiast
akceptuje pod wzgledem merytoryczhym przewodniczacy komisji socjalnej, ~zatwierdza
Starosta.

Pozyczki mieszkaniowe przydziela Starosta po zaopiniowaniu przez komisje socjalna. Po
pozytywnej opinii komisji jest zawierana umowa pomigdzy pozyczkobiorca, a Starosta

XIX. SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA

Skarbnik sporzadza sprawozdania finansowe z wykonania budzetu:

Rb-27 S - kwartalne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego

Rb-28 S -kwartalne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego

Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/ deficycie jednostki samorzadu terytorialnego
Rb-27 ZZ- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzah wedlug tytuléw dhuzmych oraz
gwarancji i poreczen,

Rb-Z- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytutléw diuznych oraz gwarancji
i poreczen,

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o dotacjach zwigzanych z wykonaniem zadaf z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

Rb-31 - pélroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych gospodarstw
pomocniczych,

Rb-32 — pélroczne/ roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych $rodkéw
specjalnych jednostek budzetowych,

Rb -33 -z wykonania planéw finansowych funduszy celowych nie posiadajacych osobowosei
prawnej, '

- Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- Bilans jednostki budzetowej ( taczny),

- Bilans gospodarstw pomocniczych ( faczny).

Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisuje Starosta, oraz
czionkowie Zarzadu.

Bilanse Iaczne i bilans jednostki samorzadu terytorialnego podpisuje Starosta i Skarbnik.
Sprawozdania finansowe z wykonania budzetu powiatu sporzadzane sg wg zasad i terminéw
wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001 r w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 24 poz.279 z pézn.zm.).

Rodzaje i terminy sporzadzania bilanséw przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie oraz
podlegle jednostki okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 roku w
sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dia budzetu paristwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz .U Nr 153, poz.1752).
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WYKAZ DOWODOW KSIEGOWYCH PODLEGAJACYCH KONTROLI
MERYTORYCZNEJ PRZEZ NACZELNIKOW WYDZIALOW LUB
UPOWAZNIONYCH PRZEZ NICH PRACOWNIKOW.

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich akceptuje pod wzgledem

merytorycznym:

- faktury za przesylki skredytowane ( lacznie z fakturami za nie podjeta korespondenc_] e),

- faktury za udzial w szkoleniach wszystkich pracownikéw starostwa,

- faktury za zakupione paliwo do samochodéw stuzbowych oraz pozostale faktury
dotyczace utrzymania i eksploatacji tych samochodow,

- faktury za zakup materiatéw biurowych i srodkéw czystosci,

- faktury za konserwacje, remonty oraz naprawy urzadzen biurowych i innych,

- faktury za zakup materiatéw kancelaryjnych, zaopatrzenie pracownikdéw w niezbedny
sprzgt i wyposazenie biur,

- faktury za zam6wiona prase , czasopisma i druki,

- faktury za dostarczong energi¢ elektryczna, cieplna, wode dla potrzeb starostwa,

- faktury za wywoz nieczystosci statych,

- oplaty pocztowe,

- faktury za ogloszenia prasowe,

- zakup sprz¢tu i wyposazenia do starostwa,

- faktury za konserwacj¢ i naprawg centrali telefonicznej i systemu alarmowego,

- ubezpieczenie majatku powiatowego,

- faktury za $wiadczone ustugi prawne przez radce prawnego,

~  faktury za rozmowy telefoniczne,

- faktury za zakupione materialy i uslugi na rzecz instytucji ubiegajacych sie o wsparcie
finansowe zaakceptowane przez starostg i zarzad powiatu,

- faktury za przeprowadzone szkolenia z zakresu BHP dla pracownikéw starostwa,

- sporzadza listy diet radnych powiatu wyszkowskiego,

- koszty podrézy stuzbowych radnych,

- koszty szkolen radnych,

- skiadki i oplaty z tytuhu przynalezno$ci powiatu do stowarzyszeni , ZPP i inne,

- koszty zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw do rad powiatow oraz referenda
powiatowe,

- wnioski o zaliczke,

- dowody dotyczace gospodarki Srodkami trwalymi i wartosciami niematerialnymi i
prawnymi,

- pozostale wydatki zwiazane z funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

Naczelnik Wydzialu Komunikacji Transportu i Drég Publicznych akceptuje pod wzgledem

merytorycznym:
~ utrzymanie i eksploatacja drég powiatowych,
- remonty czastkowe drdg,

Naczelnik Wydzialu  Architektoniczno- Budowlanego akceptuje pod wzgledem
merytorycznym:;

- faktury dotyczace kosztéw ogloszen decyzji do wiadomosei publicznej,
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- faktury dotyczace zakupu dziennikdw i tablic,
- pozostate wydatki zwiazane z funkcjonowaniem wydziatu.

Naczelnik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami akceptuje pod wzgledem
merytorycznym:

- faktury za podzialy geodezyjne dzialek, rozgraniczenia, wydzielenia geodezyjne i mapy
nieruchomosci, ’ R ’

- koszty ogloszei przetargéw na wykonanie prac geodezyjnych oraz zwiazanych z
gospodarowaniem nieruchomosciami powiatowymi i Skarbu Paristwa.

- wyceny nieruchomosci zwigzanych z ich gospodarowaniem,

- oplaty notariaine,

- wykup gruntéw,

- zalozenie ksiag wieczystych ( oplaty sadowe ),

- pozostale wydatki zwigzane z prowadzeniem zasobu geodezyjno- kartograficznego i
gospodarki nieruchomosciami.

Naczelnik Wydzialu Ochrony Cywilnej akceptuje pod wzgledem merytorycznym:

- koszty zwigzane z organizacjg poboru,

- koszty realizacji zadan o powszechnym obowigzku obrony cywilnej,
- wydatki zwigzane z prowadzeniem kancelarii tajnej.

- wydatki zwiazane z konserwacjg i naprawa sprzgtu obrony cywilnej
~ wydatki na calodobowg stuzbe dyzurng Starosty ( CZK)

- pozostale wydatki zwigzane z funkcjonowaniem wydziatu OC

Naczelnik Wydzialu Edukacji Kultury i Sportu akeeptuje pod wzgledem merytorycznym:
- faktury i rachunki z zakresu dzialalnosci wydziatu.

Naczelnik Wydziatn Rozwoju Gospodarczego Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Promoci
akceptuje pod wzgledem merytorycznym wydatkowanie srodkow:

- Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,

- promocja Powiatu Wyszkowskiego,

- nanadzdr nad gospodarka lesna,

- faktury i rachunki z zakresu wydziatu.

ZALACZNIKI

1. Wykaz obowigzujgcych przepisow.
2. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania fakiur i dowodéw wyplat.
3. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania faktur i dowodow wyplat pod wzgledem

merytorycznym.

4. Wykaz osob upowaznionych do sprawdzania dowodéw ksiegowych podlegajacych
kontroli wstgpnej pod wzgledem formalnym i rachunkowym w poszczegllnych
wydziatach:

. Wykaz 0s6b upowaznionych do pobierania zaliczek.

. Wykaz wzoréw podpiséw 0sdb uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw.
. Wzory pieczeci do zatwierdzania dowodéw ksiegowych.

. Wzory drukéw stosowanych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie (plik).

0o ~3 G\ Lh
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~ Zatacznik Nr 1
WYKAZ OBOWIAZUJACYCH PRZEPISOW

. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jedn. z 2002 r. Dz. U.
Nr.76, poz. 694).

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 roku ‘w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych ( Dz. U. Nr 153 poz. 1752).

- Ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tekst jedn. z 2003 .
Dz. U. Nr 15, poz.148 z pézn. zm.).

. Ustawa z dnia 10 czerwca 1994 roku o zaméwieniach publicznych ( Dz. U. z 2002 1.
Nr 72, poz.664 ).

. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od oséb fizycznych ( tekst
jedn. 2000 r. Dz, U. Nr 14, poz. 176 z p6in. zm.)

. Ustawa z dnia 8 stycznia 1993 roku o podatku od towaréw i ustug oraz o podatku
akcyzowym ( Dz. U, Nr 11, poz. 50 z pézn. zm.).

. Ustawa z dnia 6 lutego 1997 roku o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym
(Dz.U.Nr.28, poz. 153 z p6zn. zm.),

. Ustawa z dnia 1 grudnia 1997 roku o zasitkach rodzinnych, pielegnacyjnych i
wychowawczych ( tekst jedn. Dz. U. Nr 102, poz.651 z pézn, zm).

. Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 roku o §wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa ( Dz.U. Nr.60, poz 636 z pozn. Zmn).

10. Ustawa z dnia 4 marca 1994 roku o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (

Dz. U. Z 1996 roku Nr 70, poz 335 z pézn. zmn.)
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~ Zalacznik Nr 2

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA FAKTUR I
DOWODOW WPEAT

Starosta Powiatu ‘ = < Justyna Garbarczyk -
Wicestarosta Powiatu - Jan Swiderek
Skarbnik Powiat - Anna Anuszewska

Naczelnik Wydziatu Finansowego - Danuta Polak
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~ Zalacznik Nr 3

WYKAZ OS()B UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA FAKTUR I
DOWODOW WPLAT POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

1. Skarbnik Powiatu — Anna Anuszewska ( w razie nieobecnosci — Naczelnik Wydziatu
Finansowego — Danuta Polak;
2. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich — Maria Papaczek ( w razie
nieobecnosci — Sekretarz Powiatu- Robert Jacek Malinowski);
3. Naczelnik Wydziahu Komunikacji Transportu i Drég Publicznych — Andrzej Jastrzebski
( wrazie nieobecnosci — Kierownik Oddziatu Komunikacji — Roman Gietka);
4. Naczelnik Wydzialu  Architektoniczno - Budowlanege — Jozef Micksiak (w razie
nicobecnosci — Inspektor ds. architektoniczno- budowlanych - Barbara Sutkowska),
5. Naczelnik Wydzialu Ochrony Cywilnej — Tomasz Matyjasiak ( w razie nieobecnodci -
Referent ds. ochrony cywilne;j - - Krzysztof Jabloniski );
6. Naczelnik Wydziatu Edukacji Kultury i Sportu - Krzysztof Arbaszewski ( w razie
nieobecnosci - Inspektor - Joanna Wiszowaty);
7. Naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Promocii
— Zdzistaw Mikotajezyk ( w razie nieobecnosci — Pod1nspektor d/s promocji- Jolanta Maria
Naploszek).
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- Zatacznik Nr.4

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH POLEGAJACYCH NA KONTROLI WSTEPNEJ POD WZGLEDEM
FORMALNYM I RACHUNKOWYM W POSZCZEGOLNYCH WYDZIALACH

- e - .

Wydzial Finansowy:

- w zakresie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym budzetu
powiatu, ZFSS - Inspektor ds. rachunkowosci budzetowej - Anna Krélikowska,

w zakresie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym dotyczacych
biezacej obstugi urzedu, sprawozdawczosei, rozliczen w zakresie PTU - Inspektor ds.
rachunkowosci budzetowej — Bozena Zaorska,

w zakresie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych urz¢du, PFOS i GW, wydatkéw dokonywanych ze $rodka specjalnego —
Mlodszy referent administracyjno-biurowy - Matgorzata Rogulska,

w zakresie sporzadzania list plac, gospodarowania funduszem wynagrodzen, sporzadzania
deklaracji podatkowych i ZUS — Inspektor ds. plac - Krystyna Hryszkiewicz,

- w zakresie kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wydatkéw
PFZG i K, ewidencji dochodéw Skarbu Pafistwa, operacji gospodarczych i finansowych z
zakresu pobierania i gromadzenia dochodéw wiasnych- Inspektor ds. rachunkowosci
budzetowej- Ewa Karczewska

w zakresie dokumentow Zrédlowych dotyczacych  opracowywania projektu budzetu,
zmjan w budzecie, sprawozdawczosci, biezacej ewidencji obrotu skladnikami majgtku
powiatu, rozliczania inwentaryzacji - Inspektor ds. planowania budzetu - Agnieszka
Sobolewska .

Wydzial Edukacji Kultury i Sportu

— w zakresie edukacji:- Inspektor ds. szkolnictwa - Joanna Wiszowaty,

- w zakresie kultury i sportu - Inspektor ds. Kultury i sportu - Maria Gajewska

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

- w zakresie spraw kadrowych w tym spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw, badan
lekarskich, wydatkéw dokonywanych z ZFSS - Podispektor ds. kadrowych - Edyta
Milewska,

- w zakresie biezacej obstugi kancelaryjnej, oplat za ushugi telekomunikacyjne, przesytki
listowe, wyréb pieczatek prenumeratg dziennikéw i czasopism, informacji i ogloszen w

prasie - Podispektor ds. kancelaryjnych i archiwum - Agnieszka Siembor,

~ w zakresie informatyki, zakupui serwisu sprzetu komputerowego - Informatyk Hubert
Morka,
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- w zakresie spraw administracyjno- gospodarczych w tym utrzymania zasob6w lokalowych
urzedu, gospodarki $rodkami trwatymi i wyposazeniem, zakupéw sprzetu i materiatéw,
biezacych remontow, napraw, serwisu , spraw p.poz i bhp - Inspektor ds. Gospodarczych -
Zbigniew Piatek.

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami

~ w zakresie geodezji:- Kierownik-Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej - Zofia Mroczkowska

- w zakresie gospodarki mieniem powiatu:- Inspektor ds. gospodarowania mieniem Powiatu
- Danuta Gajewska,

- w zakresie gospodarki lokalowej i gospodarki nieruchomosciami Skarbu Padstwa -
Glowny specjalista ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami - Flzbieta Baranowska.

Wydzial Architektoniczno-Budowlany
1.Barbara Sutkowska — Inspektor ds. architektoniczno-budowlanych
Wydzial Komunikacji Transportu i Drég Publicznych:

- w zakresie drogownictwa i transportu — Inspektor ds. Infrastruktury drogowej - Kulesza
Elzbieta,

- w zakresie komunikacji — Inspektor ds. rejestracji pojazdéw Renata Leszczynska ,
Specjalista ds. rejestracji pojazdéw Grazyna Szczepanik, ,Inspektor ds. praw jazdy
Malgorzata Zargba , Inspektor ds. praw jazdy Edward Sliwka

Wydzial Rozwoju Gospodarczego Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Promocji

- w zakresie produkcji rolnej, lowiectwa,lesnictwa,ochrony przyrody — Podinspektor ds.
rolnictwa, le$nictwa, ochrony przyrody i fowiectwa - Julita Michalska

- w zakresie gospodarki wodnej, rybactwa srédladowego — Inspektor ds. gospodarki wodnej
- Eugenia Kulesza

- w zakresie ochrony przyrody,ochrony $rodowiska,gospodarki wodnosciekowej: -
Podinspektor ds. ochrony $rodowiska i ochrony przyrody - Anna  Serafin — Osowiecka

- w zakresic ochrony $rodowiska,gospodarki odpadowej, geologii: - Inspektor ds.
gospodarki odpadami i geologii - Jadwiga Dawidczyk

~ w zakresie rozwoju gospodarczego : - Inspektor ds. strategii, rozwoju gospodarczego i
funduszy strukturalnych - Maria Chmielinska

- w zakresie promogji: - Podinspektor ds. promocji - Jolanta Naploszek
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Wydzial Ochrony Cywilnej
1.Krzysztof Jabloniski ~ Starszy referent ds. Ochrony cywilnej
Stanowisko d/s zdrowia

- w zakresie nadzoru zadat wykonywanych przez SP ZZOZ w Wyszkowie
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~ Zalacznik Nr 5.
WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO POBIERANIA ZALICZEK

-~ zaliczki stale: Zbigniew Piatek,
Janusz Szczgsny

~ zaliczki jednorazowe: Jolanta Naploszek,

Maria Gajewska,

Malgorzata Rogulska

Marta Krzyzewska

Edyta Milewska
Ponadto zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacane w szczegolnych przypadkach np. w razie

nieobecnosci wyzej wymienionych oséb.
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A4

Zalacznik Nr 6.

WYKAZ WZOROW PODPISOW OSOB UPRAWNIONYCH DO ZATWIERDZANIA
DOKUMENTOW
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Zatacznik Nr 7

WZORY PIECZECI DO ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
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