
Zarzqdzenie Nr 28110

Starosty Pultuskiego

z dnia 21 kwietnia 2010 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji sporzqdzenia, kontroli i obiegu dokument'w

finansowo - lcsiggowych w Starostwie Powiatowym.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeSnia 199 4 t' o rachunkowoSci

C.t.Dz. U. 22009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.)

zalrzqdzam, co nastgpuj e:

$1.

Wprowadzid instrukcjg w sprawie sporzqdzenia, kontroli i obiegu dokument6w

finansowo - ksiggowych Starostwa Powiatowego w Puhusku stanowi4c4

zal4cznik Nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

s2.
Instnrkcj g stanowi4c4 zal4cznik Nr 1 do niniejszego Zatzqdzenia obj qto nadzorem

Systemu Zarzqdzania Jako6ciq j ako dokument systemowy Nr DS- I 3'

s3.
Nadz6r nad wykonaniem zarzqdzenia powierza siq Skarbnikowi Powiatu.

$4.

Traci moc Zarzqdzenie Starosty Powiatu Pultuskiego Nr 13/2002 z dnia

5 kwietnia 2002 r., Zarzqdzenie Nr 33105 Starosty Pultuskiego z dnia28 wrzesnia

2005 r., Zarzqdzenie Nr 33106 Starosty Puhuskiego z dnia 4 wrzeSnia 2006 r.,

Zarzqdzenie Nr 67107 Starosty Puhuskiego z dnia20 grudnia 2007 r.

$s.
Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalqczn ik  n r  1do

ZarzEdzenia Nr 2Bl10

Starosty Pultuskiego

z dnia 2I kwietnia 2010 r.

Nazwa

Instrukcja sporzedzenia,
dokumentu:

kontrol i  i  obiegu dokument6w
finansowo - ksiqgowych w Starostwie Powiatowym.

Numer dokumentu:
DS'13



CZ4SC I

I. Og6lna charakterysfyka i klasyfikacja dowod6w ksiggowych.

Ka:Zda operacja gospodarcza powoduj4ca zmiang aktyw6w lub pasyr,v6w albo maj 4ca wpl1,r,v na
wynik finansowy jednostki powinna by6 potwierdzona prawidlowo sporz4dzonym dowodem ksiggowyrn.
Zbi6r dowoddw odzwierciedlaj4cy przebieg i skutki dokonywanyoh operacj i gospodarcz-ych
i stanowi4cych podstawg zapis6w w ksiggach rachunkowych stanowi dokumentacjE ksiggowq.

Prawidlowo wystawiony dow6d ksiggowy opatzony jest nazw4 i symbolem, stwierdza fakl
dokonania operacj i gospodarc zej zgodnie ziej rzeczywistym przebiegiem i zawiera nastEpujqce dane:
. oke6lenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
. oke$lenie wystawcy i ukazanie stron uczestniczqcych w operacji (wskazanie uczestnicz4cych

kom6rek organizacyj nych),
o datg wystawienia dokumentu i datg dokonania operacji gospodarczei,
o przedmiot oraz iloSciowe i wartoSciowe okre6lenie operacji gospodarczej,
a) wlasnorgcz,ne podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej

udokumentowanie.

Na kazdym dokumencie musi by6 stwierdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujpcia w ksiggach
rachunkowl'ch (dekretacj a) i sprawdzenie pod wzglgdem:
. merltorycznym,
o formalnym,
r rachunkowynr
oraz powiEzanie dowodu z zapisami ksiEgowymi <iokony.wanymi najego podstawie poprzez ontaczenie
odpowiednim idcntyfi katorem i numerem.
Je2eli operacja gospodarcza dokumentowana jest kilkoma dowodami, kierownik jedno stki (Starosta,
Wicestarosta) okredla, kt6ry z nich stano\Mi podstawq zapis6w ksiEgowych.

Wszyslkie nrbryki w dokumencie muszq by6 wypelnione zgodnie z ich przeznaczenrem
dtugopisem, pi6rem, pismem maszynowym lub komputerowo. TreSi dowodu powinna byi pelna
i zrozumiala a podpisy os6b uczestnicz4cych w dokon)'waniu operaoji gospodarczej musz4 byi
autentyc:me i skladane na dowodzie dlugopisem lub atramentem. tslgdne iapisy w dowodach wlasnych
wewngtrznych mog4byi korygowale poprzez przeksellenie blEdnych zapis6w z calkowitym
zachowaniern ich c4,telnoSci i wpisaniu zapis6w poprawnych.
Przy kaidej korekcie musi byi data korekty i podpis osoby dokonuj4cej poprawki.

Dowody obce i wlasne zewnQtJz-ne mog4 byi poprawiane wyl4cznie poprzez wystawienie
i przeslzrnie kontrahentowi dowodu koryguj4cego n'raz ze stosownlm uzasadnieniem.
Blpdy w dgwodach got6wkowTch i czekaoh mog4 byi poprawiane jedynie poprzez uniewazrtiellie
dowodu zawierai4cego bl4d i wystawienie nowego dowodu poprawnego.



II. Kontrola dokument6w ksiggowych'

Dokumenty ksiEgowe podlegaj4 sprawdzeniu i zbadaliu ich:
- legalnoSci,
- rzetelnoSci,
- pra.ffidlowos ci zdarzeh i operacji gospodarczych odz-wierciedlonych w tych dokumentach.

W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawialym wymogom, powinien byi sprawdzony pod

wzglgdem mery4orycznym oraz formalnym i rachunkowym.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:

- dane zawarte w dokumencie odpowiadaj4 rzeczy'wistodci,
- ceny na dokumencie s4 zgodne z umow% cennikami lub taryfami'
- \ry)Tazona w dowodzie operacj a gospod arczabyla celowa z punktu widzenia gospodarczego oraz

oszczpdnoSci i zgodna z obowiq.zuj4cymi przepisami.

Kontroli merltorycznej dokonuje D1'rektor wla5ciwej kom6rki organizacyjnej. Dokonanie sprawdzenia

powinno by6 stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

,.SPRAWDZONO POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM"
dn ia . . . . . . . . . . , , . . . . . . .  podp is . . . . . . . . . . . . . . . .

wykaz os6b upowainionych do sprawdzania dokument6w pod wzglEdem mer!'torycznym stanowi

zalqcmik Nr 1 do instrukcji.

Na dokumentach dotycz4cych wykonanych na rzecz jednostki uslug obcych osoba odpowiedzialna za

odbi6r pracy stwierdza, ze usluga zostala wykonana lub dolqcza protok6l odbioru pracy.

Dokrimenty zwiqzane z zakupami inwestycyjnymi mog4byi przedmiotem tealizaiji po dolqczeniu O'l- -

PT i umieszczeniu na rachunku adnotacii:

,,wPrsANo DO KSIEGI INWENTARZOWEJ POL POZ.
data ............................... podpis

Kontrola formalno rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument z'awiera:
- okreSlenie wystawcy,
- wskazanie podmiot6w uczestnicz4cych w operacji gospodarczej,
- datg wystawienia dokumentu oraz dalg lub czas dokonania operacji gospodarozej, kt6rej dow6d

dotyczy,
- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji orazjej wartoi6 i ilo56,
- wlasnorpczne podpisy osr5b odpowiedzialnych za deikonanie operacji ijej udokumentowanie.



Kontrola formalno rachunkowa dokonl'wala jest przez Dyrektora Wydzialy Finansowego lub przez
upowa2nionego prz-ez niego pracownika ksiggowo6ci. Dokonanie kontroli dokumentu musi by6
odpowiednio uwidocznione za pornoc4 daty i podpisu osoby sprawdzaj 4oej.

,,SPRAWDZONOPOD WZGLEDEMFORMALNO RACHUNKOWYM"
dn ia  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  podp is
Wykaz os6b upowaZnionych do sprawdzenia dokument6w pod wzglgdem formalno - rachunkow).rn
stanow zal4cznik Nr 2 do instrukcj i.

Wprowadza siq wstgpn4 kontrolE wydatk6w zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicz-nych
o treSci:

"Po\ yzszy wydatek zostai

zaplanowany w bud2ecie iednostki

i spelnia wymogi art. 54 ust. 3

ustawy o hnansach publicznych"

Kontrolq prowadzi DFektor Wydzialu Finans6w - Gl6wny KsiEgowy Starostwa i oznacza, ze'.
- nie zglasza zastzezeh do przedstawionej przez wlaSciwych rzeczowo pracownik6w oceny

prawidlowodci tej operacj i ijej zgodno5ci z prawem;
, rie zglasza zastrzezefi do kompletnoSci oraz formalno - rachunkowej rzetelnoSci i prawidlowodci

dokument6w dolycz4cych tej operacji:
- zobowiqzanla wynikajqce z operacji mieszcz4 sig w planie finansowym jednostki.

Dokumenty spraw&one zatwierdza do realizacji kierownik jedno stki (Starosta, Wicestarosta) i gl6wny
ksiEgowy rSkarbnikt ltth osoby upowaznione.

.,ZATWIERDZONO DO W\?I,ATY"
data . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  podpisy:
a )  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
h )  . . . .  . . . . . . , . . . . . .
c )  . . . . . . . . .

Wykaz os6b upowaZnionych do zatwierdzenia dokument6w do wyplaty stanowi zal4cznik Nr 3 do
instr-ukcj i.
Na dokumencie stanowi4cym podstawg wlplaty naleiry po dokonaniu wyplaty, wystawieniu przelewu,

b4d2 obci4Zeniu rachunku bankowego w innej formie zamie5cii klauzulq:

,,ZAPI,ACONO GOTOWK A,CZEKIEM NR ......., PRZELEWEM DNIA........"
da ta  .  . .  . . . . . . . .  . . .  podp is . .

Dokumenty s1aj4 sig dowodanri ksiggowymi i s4 podstawE ewidencji operacji i zdarz.eA gospodarczycir.



III. Dokumentacja obrotu got6wkowego,

l. Zaliczki"

Dla zaplacenia rachunku w fbrmie got6wkowej moZna pobrai zaliczkp z kasy jednostki. Podstaw4
wlplacenia zaliczki jest wniosek o zaliczkg wypelniony przez pracownika, sprawdzony merytorycznie
przez wla5ciwego kierownika i zatwierdzony do wyplaty przez gl6wnego ksipgowego (Skarbnika) i
kierownika jednostki (Starosta, Wicestarosta).

Na wniosku winien byi okreSlony termin rozliczenia zaliczki. Termin ten nie moZe przekroczyi 7 dni
od daty dokonania transakcji, na kt6r4 pobrano zaliczkg.
Wniosek o wyplacenie zaliczki naleLry zlo2yi w kasie w dniu poprzedzaj4cym jej pobranie. W
uzasadnionych przypadkach mog4byi wyplacane zaliczki stale z terminem rozliczenia w miesi4cu
grudniu bieZ4cego roku.

Zaliczki stale mog4 by6 udzieleme dla:
- kierowc6w na zakup paliwa,
- pracownikowi zaopatzetia na drobne zakupy,
- innyn pracownikom w miarg uzasadnionych potrzeb.

Zaliczkobiorcabezposrednio po dokonaniu transakcji rozlicza z,aliczkE na formularz-u ,,Rozliczenie
zaliczki", do kl6rego do\4cza oryginalne rachunki, na kt6re dokonano wyplaty zaliczkt, sprawdzone
i zatwierdzone zgodnie z niniejsz4 instrukcj4
R6micE migdzy kwotq pobrania zaliczki a dokonanymi wydatkami, nale2y wypLacillub podj46 z kasy
jednostki w dniu rozliczenia zaliczki. Kwoty zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaje potr4ceniu
z najbiiZszegu u y rragr otizeiiia.

2. Rachunki kosztriw podr6iy,

Wystawienie polecenia wyjazdu sluZbowego nastgpuje na podstawie decyzj i kierownika jednostki.

Dokument wyslawiany jest wjednym egzemplarzu przez pracownika do spraw kadrowych i podpisany
przez kierownikajednostki. Pracownik mo?,e otrzylr;rae zaiczkg do wysoko6ci przewidlruvanych koszt6w
podr6i. Dowodem kasowym bgd4cym podstaw4 do w)?laty zaliczki jest odcinek dmku polecenia

shl2bowego.
Delegacje slu2bowe sprawdzone merltorycznie naleZy skladai do rozliczenia w dziale ksiggowoSci
najp62niej w terminie 7 dni po odbyciu podr6zy sluZbowej.
Pracotrynik wlw dzialu sprawdza pod wzglpdem formalno - rachunkowym i przedklada do zatwierdzenia
gl6wnemu ksiggowemu (Skarbnilowi) i k.ierownikowi jednostki (Staro.icie, Ilicestaroicie).

3. Listy platnicze.

Podstaw4 sporzqdzania lisE plac s4 angaZe (przeszeregowania) i wnioski premiowe, za6wiadczenia
o czasowej niezdolno$ci do pracy (platne ze Srodk6w zakladu), dokumentacja wyplat jednorazowych.

l-is1y piac sporz4dza pracownik ds. plac. I-isty sporz.Edza siq w takim ukladzie aby moZliwe bylo ustalenie

koszttiw *rnagrodzeti.



W dniu uyplaty listy, przekazywane sq na odpowiednie rachunki wszystkie potr4cenia z listy plac, oraz
wynagrodzenia przekazywane na konta osobiste pracownik6w. Za prawidlowe dyspozycje na przelewach
odpowiada pracownik ds. piac.
Listy plac podpisuje sporzEdzajqcy pracownik ds. plac oraz pracownik ksiggowo5ci konholuj4cy pod
wzglqdem formalno - rachunkowym. Kontrolg merytoryczn4 sprawuje pracownik ds. kadr.
Tak przygotowane listy plac po ich zatwierdzeniu przez gl6wnego ksiggowego (Skarbnika) i kierownika
jednostki ( Starostq, WicestarostQ) stanowi4 podstawq do wyplaty.

Karty wynagrodzeri w zakresie danych personalnych wl.pelnia pracownik kadr i wraz z angaz.em
przekazuje do sekcji plac. Drug4 czqSi karty wypelnia pracownik ds. piac. Karty wynagrodzeri mog4 byi
prowadzone komputerowo.

4. Swiadczenia z tytulu ubezpieczenia spolecznego.

Swiadczenia te dotycz4 zasilk6w rodzinnych, chorobowych, opiekuriczych, macierzyriskich z tytuhr
urodzeria dziecka orez pogrzebowych itp.

Dla uzyskania zasiiku rodzinnego zainteresowany praco\rynik wypelnia stosowne oiwiadczenie
w spos6b rzetelny, zgodny ze stanem faktycznym dol4czajEc jednocze6nie dokumentacjp wymagan4
na podstawie obowi4zujqcych w tej mierze przepis6w, jak: zaSwiadczenie z poprzedniego zakNadu pracy,
o5wiadczenie dla zapobieZenia mo2liwo6ci pobierania z t54ufu zatrudnienia b4d2 emertllury lub renty
wigcej niz jednego Swiadczenia rodzinnego na te same dzieci.

Dokumentacjp niezbgdn4 do lvyplaty zasilk6w chorobowych, opiekuriczych przekazuje do dzialu
plac pracownik ds. osobowych w terminie do 15-go ka:Zdego m-ca zam-a ubiegly i bieZ4cy.

Dokumentacji dotycz4cych zasilk6w z tSrtulu urodzenia dziecka oraz pogrzebowych skladaj4
w Cziale plac praco.micy bezpoSrednio zarnteresowani niezwlocmie po zaistnieniu okoliczno5ci
uzasadniajqcych wyplatg tych Swiadczeli.

5. Wyplaty nagr6d jubileuszowych i innych wyplat jednorazowych.

Wypiaty nagr6d jubileuszowych nastgpuj4 na wniosek pracownika ds' osobowych. Pozostale
wyptaty jak: odprawy posmiertne, ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczyntowy na wniosek
zainteresowanego pracownika, po zatwierdzeniu przez gl6wnego ksiEgowego (Skarbnika) i kierownika
jednostki (StarostE, Wicestarostg).

6. Tryb i zasady wynagrodzen.

Wynagrodzenia pracownicze przekazywane s4 a indpvidualne rachunki bankowe.
W szczeg6lnych przypadkach wlplacane s4 przez kasjera zatrudnionego w.jednostce. Wynagrodzenie

w;placa sig do r$ pracownika, a w wyj4tkowrych wypadkach do r4k innej osoby upowaZnionej na piSmie

przez zainterest>wanego. Autentycznosd podpisr.r pracownika na upowa2nieniu musi byi stwierdzona
przez, bezpoi;redniegc; przeioZonego lub pracownika kadr.



7. Dowody KP i KW; pokwitowania wplat.

Dowody te stu24 do przyjrnowania wplat do kasy z nastppuj4cych tytul6w:
- oplat za realizaclq zadaf, wykonywanych przez Wydzial Komunikacji, Wydzial Geodezji, Wydzial

; r
Ochrony Srodow iska iWydzia{ Organizacyjr ty.

- lvplaty nale2noSci z r62nych tytul6w,
- zwrotu nadplat w).nagrodzefi, zasilk6w,
- splaty niedobor6w,
- wplaty darowizn,
- zwrotu zaliczek.

Kasjer sporz4dza dow6d KP b4d2 pokwitowanie wplaty na kazd4 wplatp wynikaj4c4
z dzialalnoSci jednostki oraz dow6d KW dotycz4cy wyplaty got6wki z kasy. Dzienne wplaty i wyplaty
nale2y codziennie podsumowai i uzgodnii z raportem kasowym.

8, Czeki got6wkowe.

Czeki wystawia kasjer na podstawie dowod6w 2r6dlowych (rachunki, listy plalnicze, delegacje, ifp.)

Jednoczesnie kasjer sporz4dza podkladkg zawieraj4c4 wszystkie cechy czekt i zalqcza do rapoltu

kasowego. czeki podpisuje gl6wny ksiqgowy (Skarbnik) lub Dy'rektor wydzialu Finansowego oraz

Starosta lub Wicestarosta.
Czeki ewidencjonowane s4 w ksi4zce druk6w Scislego zarachowania.

9. Raporty kasowe.

Raporty sporzqdzakasjer nabiea4co w miarg dokonywanych wyplat i przyjqtych wpiat, a nastepnie

przekazuje wraz z dowodarni do kontroli pracownikowi ksiEgowoSci. Fakt przeprowadzenia kontroli

raporfu pracownik potwierdza swojq parafk4 na raporcie. Kasjer sporz4dza oddzielne raporty w

zale2noici od rodzaju dokonyr,vanych wplat dla Starostwa Powiatowego, oddzielnie dla Srodk6w
wyotlrEbnionych - ZFSS.

Podstawg dokonywania wlplat z kas stanowi4 Zr6dlowe dowody rozchod6w, a mianowicie:

a) ostemplowane przez banJ< dowody wplat wlasnych na rachunek bankowy,
b) lakxrry i racbunki,
c) listy platnicze, jak np.: lisly wynagrodzeri, nagrtld, premii, itp.,
d1 irrnc wlasne dowodl /r6<Jlowe. np.: wystawionc r.r zwiqzku z wyplat4 zaliczek do rozliczenia,

Stanowi4ce podstawg ryplaty z kasy 2t6dlowe dowody kasowe powinny byi sprawdzone pod wzglgdem

merytorycznym, fomralnym i rachunkowym oraz zalwterdzone do wyplaty.
W wypadkach, gdy wyplaty got6wki z kasy nie s4 dokonane na podstawie Zr6dlowych dowod6w

kasowych (np.: wyplaty wynagrodzeri nie podjgtych w temrinie na podstawie listy placy, wplal

zobowiqzafi, wynikaj4cych z zapisciw ksiEgowych udokumentowanych 2r6dlowyni dowodami

ksiggowymi z_najduj4cymi sip rv zbiorach dowod6w ksiggowl'ch, itp.) stosuje siQ zastgpcze dowody

wyplal got6wkowych na fbrmularzach powszechnego uz1'tku ,,Dow6d wyptaty - KW"



Wszystkie dowody kasowe powinny byc wpisane do raportu kasowego prowadzonego przez kasjera.
Zapisy w raporcie powinny by6 dokonywane chronologicznie. Jednorodne dowody mogq byi wpisywane
zbiorcz<: na podstawie zestawiefi dowod6w.

IV. Dokumentacja obrotu bezgot6wkowego,

1. Zlecenia i zam6wienia.

Zlecenia i zam6wienia sporzEdza sip w trzech egzemplarzach z kt6rych:
- oryginal przesyla sig zainteresowaremu kontrahentowi,
- pierwsz4 kopig podlqcza siE do rachunku przekazywanego do ksiqgowo5ci,
- <1rug4 pozostawia sig a/a.

Przy czgSciowej realizaqi transakcji, zlecenie lub zam6wienie dol4cza sig do koricowego rachunku.
Pracownik sprawdzaj4cy rachrurek pod wzglEdem merytorycznym - w przlpadku realizacli czgSciowej
zam6vr'ienia - ma obowi4zek odnotowai na zam6wieniu wszystkie rachunki przej6ciowe.
Wybieraj4c wykonawcg na uslugi naleZy kierowa6 sig zasadqoszczqdno6ci i gospodamodci.

Zgodrne z ustawq o zam6wieniach publicznych zakupy nale2y re alizowa( u sprzedawc6w
oferuj4cych najlepsze wamnki. W przypadkach okeSlonych obowi4zuj4clnni przepisami oglasza sig
pruetarg. DokumentacjE doWcz.4cq-przetargu przygotowuj4 Dyrektorzy zainteresowanych wydzial6w.

2. fimowy zlecenia, umowy o dzielo.

Umowy te powinny byi zawierane w lormie pisemnej. Mog4 miei miejsce w wypadkach, gdy

wykonanie danej pracy nie mo2e by6 wykonane w ramach normalnych obowiq,zk6w pracownik6w

wlaSciwego wydziaiu.
Umowy zlecenia i umowy o dzielo sporz4dza sig w dw6ch e gzemplatzach z kt6rych:
- jeden otrzymuje zleceniobiorca.
- drugi otrzymuje ksipgowoS6 wraz z rachunkiem (oryginat)

Llmowy te akceptuje gl6wny ksiggowy (Skarbnik).

V. Dowody obrotu skladnikami majqtku trwalego.

l Przyjmowanie Srodk6w trwalych pochodzqcych z zakupu.

Dowodem uzasadniajqcym przyjpcie na stan Srodka trwalego jesl druk OT-PT wypelniony

i podpisany przez osobq odpowiedzialn4 za maj4tek w zakla'Jzie.
Na druku tym okredla sig naz-wp przedrniotu. W rubryce ,,charakterystyka" podaje sig cechy

indy'rvidualne, np.: nr fabryczny. rozmiary, itp.
Wano6i pr4,imowanego Srodka trwalego ustala siQ na podstawie ceny nabycia. Dow6d wewnEtrzny

sporz,4dza sip niezaleZnie od innych dowod6w w dw6ch egzemplarzach, z kt6rych:
- nryginai dolqcza sip do rachunku dla potrzeb ksiggowo6ci,



- kopip perzostawia sip a/a.

2. Liklidacja Srodka trwalego.

Komisja lik'w'idacyjna powoiana przez Dyrektora Wydzialu Finansow jednostki na wniosek
poszczeg6lnych kom6rek dokonuje oglpdzin sprzEtu nadaj4cego sig do u21.tku i zakwalifikowuje go
do likwidacji. W przlpadku sprzgtu specjalistycznego (urz4dzenia, pnyrz4dy, komputery, itp.)
potrzebna jest opinia jednos&i wyspecjalizowanej w tym zakresie.

Protok6i likwidacji sporzqdza siE w dw6ch egzemplarzach, kt6ry powinien zawierac:
- raz:we przedmiot6w objgtych likwidacj4
- dokladn4 charakterystyke: nr fabryczny, rozmiar, itp.
- ilo6i zlikwidowana,
- cena jednostkowa,
- wartosi,
- podpisy z tlat4 i opini4 czlonk6w komisji,
- spos6b fizrycmej likwidacji sprzptu.

Protoktil podpisuje pracownik materialnie odpowie dzialny orazDytektor wlaSciwego wydzialu jako
wrrioskuj4cy. Protok6l stanowi podstawp wyksiggowania tych pozycji z ksiqi.ek inwentarskich
po zatwierdzeniu przezDyrektora Wydzialu Finans6w. Jeden egzemplarz protokolu likwidacji
przewodniczecy komisji likwidacyjnej obowi4zany jest zloiryc niezwlocznie w ksiggowoSci. Drugi
egzunplaru przekazuje pracownikowi materialnie odpowiedzialnemu"

3. Obr6t rzeczowymi sktadnikami maj4tku trwalego migdzy jednostkami.

Przekazattie rzeczowych skladnikdw maj4tku trwa.lego nastEpuje przy zastosowaniu druk6w PT. druki
te wystawia pracownik odpowiedzialny za gospodarkQ maj4tkiem trwalym w trzech egzemplarzach, kt6re
podpisane przez Dlrektora Wydzialu Finans6w i pracownika materialnie odpowie dzialnego ordz
gl6wnego ksiggowego jednostki (Skarbnika) ptzekazwjqcej i przyjmuj4cej przekazuje sig:
- oryginal dla ksiEgowoSci,
- kopie dla jednostki przekaz uj4cej.
- kc>pia ala"

4, Ewidencja skladnik6w maj4tku trwalego.

Wyznaczu siE Wydzial Organizacji i Nadzoru odpowiedzialnym za gospodarkE i ewidencjq majqtkiem
trwalym. Pracownik ten sklada oSwiadczenia o odpowiedzialno$ci malerialnej za powierzonl jego Jtic-cz)
maj 41ek.
Znajdr44cy sip w dzialach majqtek lrwaly musi byi oznaczony inicjalem iednostki i odpowiednio
ocechowany. Frawidlowo ocechowany przedmiot zawiera: nr dzialu (nr biurka/nr konta'/ np.: biurko
zwykleloraz nr - pozycii, kt6ra odpowiada zapisowi danego przedmiotu w ksi4lce inwentarzowej-



Obowiqzek ocechowania majqtku trwalego ci42y na pracowniku odpowiedzialnym za maj4lek
w jednostce. Pracownik ma r6wnie2 obowi4zek prowadzii ewidencjg analitycznq Srodk6w trwalych
i wyposaZenia w ksi42ce inwentarzowej odrgbnie dla Srodk6w trwalych i wl.posazenia.

Do ksi4:Zki inwentarzowej wpisuje siE pojedy:rcze pozycje skladnik6w maj4tku zakupionyoh,
przekazany ch lub zlikwidowanych.
Skladniki maj4tku trwalego s4 objgte inwentaryzacj4 okresow4 nie rzadziej niZ raz na 4 lata
i kaZdorazowo przy zmianie pracownika materialnie odpowiedzialnego.

VI. Gospodarka materialowa.

Za prawidlow4 gospodarkQ materialow4 odpowiedzialny jest pracownik Wydzialu Organizaqi
i Nadzoru. Zakupione materialy pracownik rozdysponowuj e zgodnie z zapotrzebowaniem.
Fakt otrzyrnania material6w potwierdzony musi by6 na odwrocie rachunku lub rozdzielniku
sporz4dzonym przez pracownika Wydzialu Organizacji i Nadzoru"
Pracownik ma obowi4zek prowadzid kartoteki osobistego wlposaZenia zgodnie z obowi4zuj4cymi
przepisami.

VII. Dokumentacja transportu.

1. Ewidencja material6w pgdnych - karty drogowe.

Zakup material6w pgdnych ksiEgowany jest bezpo6rednio w crgLar koszt6w, w tym 2e Wydziat
Organizacti i Nadzoru sprawdza czy zakrtpione iloSci material6w pqdnych zostaty wpisane do katy
drogowej.
Niezaleznie od tego w karcie drogowej kierowca podaje ilo36 przejechanych kilometr6w, stan paliwa
z poprzedniego dnia oraz stan licznika w momencie przystqpienia do pracy i z,akofczenia pru:y.

Wydane i podpisane karty drogowe stanowiq druk Scislego zarachowania. Wydan4 kartg drogow4
naleZy niezwlocznie zaewidencjonowai w kontrolce kart drogowych. Wydanie nowej kafiy drogowej
moZe nast4pi6 po zwrocie karty z poprzedniego dnia. Na koniec kazdego miesi4ca dyspozytor sporzqdza
rozliczenie 2firy cia material6w pqdnych.

W oparciu o po1 /yzsze dane ustala sip jakie bylo w danym miesi4cu zuZycie paliwa dla pojazdu
w stosunlru do zatwierdzonej normy iuffcia paliwa. W przypadku przepalu naleff obci4ity( kierowcq.
Nadz6r nad prawidlowym prowadzeniem w/w dokumentacji sprawrje Wydziai Organizacji i Nadzoru.

VII I .  Dokumenlacja zatrudnienia.

l. Dokumenty o nawi4zaniu i rozwi4zaniu stosunku pracy oraz przeszeregowan ia pracownik6w.

Kopie dokument6w zwi4zanych z nawi4zaniem i rozwi4zaniem stosunku pracy przekaanje siq
pracownikowi sporz4dzajqcemu listy plac w terminie do l5-go ka2dego miesi4ca. Po tym terminie
wszelkie z-rniany wynagrodzenia mog4 byc dokonane dopiero w miesi4cu nastQpnym.



2. Za5wiadczenie o zatrudnieniu i wysokoSci wynagrodzenia.

ZaSwiadczenie o zalrudnieniu okreSlaj4ce wysoko56 wynagrodzenia wystawione przez kadry
potwierdza gl6wny ksiggowy (Skarbnik) lub Dpektor Wydzialu Finans6w.

3. Karta obiegowa pracownika.

Ka2dy pracownik z kt6rym nawi4zano lub rozrwi4zano stosunek sluZbowy ma obowi4zek Aozry(,
pracownikowi prowadz4cemu sprawy osobowe, kartp obiegow4 podpisan4 przez wszystkie kom6rki
w)'rni enione na karcie.

lX. Polecenie wyjazdu slu2bowego.

Polecenie wyiazdu sluZbowego ewidencjonowane s4 pod numerem delegacji. Kierownik jednerstki
(Starosta) lub jego zastgpca (Wicestarosta) podpisuje delegacje, okreSla jednoczeSnie rodzaj Srodka
komunikacji, kt6rym podr62 ma sig odbyi.
Po zakoriczeniu podr62y sluZbowej, w/w z odbyciem szkolenia pracownik sklada kierownikowi (Starosta)
lubjego zastepcy (Wicestarosta) pisemne sprawozdanie z odbltej podr62y.
Polecenie wyjazdu sluZbowego zaffierdza do wyplaty Kierownik jednostki (Starosta) lub jego zastQpca
(Wicestarosta) i gl6wny ksiggowy (Skarbnik).



Wykaz dokument6w stosowanych w zakresie gospodarki
finansowo - ksiggowej.

L.
p.

Nazwa
dokumentu

Wystawiajqc
V

f lo56 egzemplarzy Termin
soorzadzenia

1 Czek gotowkowy kasjer 1egz. przed podjeciem

2 Dow6d wplaty KP kasjer oryginal - wplacaj4cy
kopia - ksiggowo66

na bie2qco
w chwil i
przyjmowania
wptatv

Pokwitowanie kasjer oryginal - wplacaj4cy
kopia - ksiggowo6i

przed wplatq

4 Dow6d wyptaty
KW

kasjer oryginal - ksiggowo6i
kopia - pracownik,
kontrahent ito.

na biezqco

5 Wyciqg bankowy bank 1 egz. + zalqczniki
zmieniajqce stan
Srodk6w

przekazane do
ksiqgowoSci w
dniu otrzymania
z banku

6 Bankow.v dow6d
wplaty

kasier oryginat - bank
kopia - ksiqgowoS6

orzed wplatq do
banku

Raport kasowy kasjer oryginal - ksiggowo66
kopia - a/akta

codziennie lub
w okresach
okre5l. przez
dyrektora oraz
na koniec
kaZdeqo m-ca.

8. Rejestr pobranych
zaliczek

kasjer 1 egz, w dniu pobrania
zaliczki

o

10.

Wniosek o
zal iczkg

noiiicEniii
zaliczki

pracownik
od powiedniej
kom6rki
s1setiz-?quneL
pracownik ktory
pobral zaliczkg

1 egz.

1 egz. - ksiggowo6c

na biezqco

W dniu
WsKazan}m na I
wniosku o
zaliczkg

I  r  . -
10.  R

,, .,

l



11. Pvekaz pocztowy pracownik
dzialu
finansowo -
ksiggowego

odc ineka ib -pocz ta
odcinek c - ksiqgowo6c

Udokumentowa-
nie wyptaty z
kasy got6wki za
poSrednictwem
Docztv

12. Polecenie
przelewu

pracownik
dzialu
finansowo -
ksiggowego

odc inekA iB-bank
odcinek C - kontrahent
odc inekD-za l .Do
vwciaqu

na 1 dzieh przed
terminem
platnoSci

13. Rejestr przelewowPracownik
dzialu
finansowo -
ksieqoweqo

1 egz. na bie2qco

14. Nota
obciqzeniowa za
niedobory i szkody

pracownik
dzialu
finansowo -
ksieqowego

oryginal - za
pokwitowaniem prac.
obciqzony
kopia - akta ksieqowe

po rozliczeniu
inwentaryzacji

. E Polecenie
ksiggowania

pracownik
dzialu
finansowo -
ksieqoweqo

1 egz. na biezqco

16. Arkusz spisu
z nalury

komisja
inwentaryzacyj
na

oryginal - ksiqgowo66
kopia- osoba
materialnie
odpowiedzialna

na bie24co
podczas spisu z
natury

17. Zestawienie r62nic
inwentaryzacyjnyc
n

pracownik
dzialu
finansowo -

oryginal - osoba. mat.
odp.
kopia - dzial finansowo

w ciqgu 15 dni
po zakonczeniu
spisu

18. Protok6l komisji
inwentaryzacyjnyc
h w sprawie r6znic

komisja
inwentaryzacyj
na

1 egz. w ciqgu 20 dni
od zakoiczenie
inwentarvzacii

t v .

20

Wezwan ie do
zaplaty

Wezwanie Oo
uzgodnienia kont

wierzyciel

pracownik
dzialu
finansowo -

oryginal - d{uznik
kopia - sporz4dzajqcy

orygnat - koni;hdi
kopia - sporzqdzaj4cy

w ciqgu 14 dni
po uplywie
termrnu
de!I|s!cL
ostatni kwartal
roKu
obrotowego
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Wykaz dokumentow dotycz4cych inwestycji i Srodkow trwatych.

TerminNazwa
dokumentu

Wystawiajqcy

pracownik odp.
za gospodarkq
Srodkami
trwalymi

Przyjgcie
Srodka
tnrvalego OT

sporzEdze-
nia

w dniu
wydania do
u2ytkowani
a

w dniu
przekazani
a Srodka
tMalego

w dn iu
likwidacji
Srodka
trwalego

dokonania
likwidacji

Termin
przeka-
zania
do FN

4 t e

Protokot
zdawczo -
odbiorczy
Srodka
trwalego PT

Zmiana
miejsca
uZytkowania
Srodka
tnvalego MT

Likwidacja
Srodka
tMalego LT

Protokol
komisji
likwid acyjno-
kasacyjnej

kom isja
likwidacyjno -
kasacyjna

oryginal ksiggowo6c
kopie -kom6rka
u2ytkujqca Srodek
trwaty
kopia-prac. odpow. za
5r. trw.

kopia - prac. odpow.
za gosp. slu2by
inwenta ryzacyjnej
kopia - uzytkownik

oryginat - ksiggowoSi w dn iu

Srodk6w

llo56 egzemplarzy

- oryginal-
ksiqgowoS6
kopia - kom.
otrzymuj4ca Srodek
trwaly
kopia * vuystawiajqcy
dokument
oryginal - jednostka
przejmuj4ca,
kopia - ksiggowoSi
kopia - prac.
odpowiedzialny za
gospodarkq Srodk.
trurtatymi
kopia - kom6rka

w2dn i
oo
przyjgci
a Srodka
trwatego

w2dni
oo
ptzeKaz
ania
(potwier-
ozone
ptzez
odbiorcg

prac. oopow. za
gospodarke
Srodkami
trwalymi

w2dni
oo
sporzq-
dzenia

oryginal -ksiggowoSc
kopia - prac.
odpowiedzialny za
Srodki trwale
kopia - pzejmujqcy
kopia - przekazujqcy

sporz4ozen
ie
najp62niqz
chwil4
vvyoan.
przekazanl

kom6rka
organizacyjna

pracownik
odpowiedzialny
za gospodarkg
Srodkami
trwalymi

'bryqUch Kqpre Kolnigle !1,
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Wykaz dokument6w stosowanych w zakresie sprzeda2y uslug
itowarow.

Nr Nazwa
dokument

u

Wystawia-
iqcv

l lo56 egz. Termin
sporz4dze

-nia

Termin
przekazani

adoFN
1. Faktura VAT upowazniony

pracownik do
wystawiania
dokumentow
sptzedazy

oryginal - odbiorca
upowaZniony do
odbioru faktur VAT
kopia - dzial
finansowo -
ksieqowv

7 dni od
wykonania
uslugi lub
sprzedazy
towar6w

na biez4co

2. Faktura
korygujqca
VAT

j .w. oryginal- odbiorca
kopia - dzial
finansowo -
ksieqovw

wg potrzeb 2 dni od
sporzqdzenia

Nota
korygujqca
VAT

J.w. oryginat- odbiorca
kopia - dzial
finansowo -
ksiegowy

J.w. J.w.

4. RejestrVAT osoba
odpowiedzial
-na za
rozliczenia
VAT

1 egz. Do 25 -go
za miesiqc
poprzed n i



Wykaz dokument6w
materialow, towar6w

dotyczqcych zakupu Srodk6w trwatych,
i uslug wystawione przez kontrahentow

(zewngtrzne)

Nr Nazwa
dokument

u

Wystawia-
iqcv

l lo56 egz. Termin
sporzqdze

-nia

Termin
przekazani

adoFN
1. Faktura VAT kontrahent oryginal - dzial

finansowo -
ksiegowy

do 7 dni od
wykonan i
uslugi lub
sprzedazy
towar6w

na biezqco

a Faktura
koryguj4ca
VAT

j .w. J.w. wg potzeb 2 dni od
spoz4dzenia

J . Nota
korygujqca
VAT

Kontrahent
lub
pracown ik
dzialu
finansowo -
ksieqoweqo

l.w. J.w. J.w.

4. Rejestr
zakup6w
VAT

osoba
odpowiedzial
-na za
rozliczenie
VAT

J.w. do 25-go za
miesi4c
poprzedni

'16



Wykaz dokument6w dotyczqcych zatrudnienia, ptac, rozliczen z
zakladem ubezpieczefi spolecznych

Nr Nazwa
dokument

u

Wystawia-
iecv

l lo56 egz. Termin
sporzqdze

-nia

Termin
przekazani

adoFN
1 2 3 4 5 6

1 Anga2e
pracown ik6w
nowo
zatrudnionyc
h zmiany w
anqa2ach

pracownik
ds. kadr

oryginal -pracownik
kopia- dziat plac
kopia - akta
osobowe pracownika

najp62niej w
'1 dniu
zatrudnienia

2 Wypowiedze
nie
warunkow
pracy lub
placy,
wypowiedze-
nie umowy o
prace

pracownik
ds. kadr

oryginal -pracownik
kopia- dzial plac
kopia - akta
osobowe oracownika

wg Kodeksu
Pracy

Karta
obiegowa

J.w. akta osobowe
pracown ika

w dniu
przyjgcia i
zwoln ienia
oracownika

4 Swiadectwo
pracy

J.w. oryginal -pracownik
kopia - akta
osobowe oracownika

zgodnte z
Kodeksem

6

Wniosek
premrowy

zgodnie z
Regu lamine
m
oremiowania

oryginat - dzial ptac
kopia - kom6rka
organizacyjna

do 20 dnia
kazdego
miesiqca

Karta
ufi opowa

pracownik
ds. kadr

oryginal -pracownik
kopia- dziat plac
kopia - akta
osobowe pracownik

najp62niej w
przeddziei
unopu

1 7



7 Lista plac dla
wynagrooze
ri osobowvch

pracownik ds.
prac

oryginal - dzial plac
kopia - paski dla
oracownik6w

Do dnia
wyptaty

8 Zestawienie
zbiorcze list
pfac

pracownik ds.
plac

oryginal -
ksiggowo66
kopia - dzial plac

Do dnia
wyptaty

I ZaSwiadczen
ieo
czasowej
niezdolnoSci
do pracv

lekarz oryginal 5 dni pzed
sporzqdzenie
m list plac

10 Deklaracja
rozliczeniow
a ZUS

pracownik ds.
prac

oryglnal - ZUS
kopia - dzial plac

Do 5 dnia
miesiqca za
miesiqc
poprzedni

11 Karta
zasilkowa

pracownik ds.
prac

1 egz. Do dnia
sporzqdzenia
list plac

' t8
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CzpSd II

INNE POSTANOWIENIA
W ZAKRESIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

I OBROTU MATERIALOWEGO

I. WSTEP

L Przestrzeganie i Scisle stosowanie postanowief instrukcji zapewnia prawidlowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej oraz wlaSciwq ochrong mienia powiatowego.

2. Postanowieni a zawarte w instrukcji dotycz4 dyrektor6w poszczeg6lnych wydziai6w oraz wszystkich
pracownik6w wykonuj 4cych zadania okreSlone w zakresach czynnodci.

3 . Nieprzestrzeganie postanowieri instrukcji stanowi naruszenie obowi4zk6w slu2.bowych, za kr6re
w stosunku do os6b winnych bqd4 wyci4gane wnioski sfuZbowe i dyscypliname przewiclziane w
ustawie,,Kodeks Pracy."

Pracownicy odpowiedzialni za skutecme sprawowanie kontroli wewnpttznej, w wpiku ll6rej
zanecbajq dochodzenia roszczeh od os6b winnych ponoszq r1wnte| odpowiedzialno56 w przypadku
dopuszczania do przedawnienia wszelkich naleinoici i roszczei (odsetki za zwl<:kE).

Dyrektorzy poszczeg6lnych dzial6w zobowiqzani s4 do zapoznania wszystkich pracownik6w
z postanowieniami niniejszej instrukcj i oraz odpowiedzialni s4 za jej przestrz.eganie w zakresie
powierzonych im obowiqzk6w sluZbowych.

II, O RGAA{IZAC JA I FU NKCJON OITANIE KO NTROLI WEITNQTRZNEJ.

l. Za z.organizowanie i prawidlowe funkcjonowarrie systemu kontroli wewnEtrznej odpowiedzialny jest

Dyrektor Wydzialu Finans6w. Sprawuje on osobi5cie og6lny nadz6r nad skulecznoici4 dzialania tegtr

systemu, jak r6wnie2 prawidlowodci4 wykorzystywania sygnal6w kontroli wev/nQtrznej

i zewnptrznej. Odpowiedzialny jest r6wnie2 z.a n le?yte wykorzystanie wynik6w kontroli-

2^ C4mno$oi kontrglne w zakresie swych upmlvnieri wykonuj 4 takhe z wz,1du Starosta, Skarbnik,

f)yrektor Wydzialu Orgariz.acji i Nadzoru, jak r6wnie2 inni pracownicy zob<twi1zari do wykonywania

kontroli. Zakres kontroli wewnglrznej przez pracownik6w okreSlonyjest w zakresie czynno5ci.

Konirola wewnQtrzna spra\ owana jest w postaci:

a) kontroli wstgpnej, maj4cej na celu zapobieganie niepoZ4danym lub nielegalnym dzialaniom, kontrola

wstgpna obejmuje w szczegdlno6ci badanie ptrjekttlw um6w, porozumieri i irrnych dokument6w

powodujqcych pnwstanie zobowiqzah,

1 9



b) kontroli biezqcej, polegaj4cej na badaniu czynnoSci i operacji w toku ich wykonyvania w celu
stwierdzenia, czy przebiegajq one prawidlowo, bada sig r6wnie2 tzeczywisty stan rzeczowych
i pienig2nych skladnik6w maj4tkowych oraz prawidlowo56 ich zabezpieczenia przed Wad:zie24
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

c) kontroli nastgpnej, obejmuj4cej badanie stanu faktycznego i dokument6w odzwierciedlajapych
czlnnoici.'uz dokonane.

3. W razie ujawnienia nieprawidlowo5ci w czasie wykonywania kontroli wstEpnej, kontroluj4cy
zobowiqzany jest:

a) zwr6ci6 niezwlocznie dokumenty wlaSciwym Wydzialom, osobom z wnioskiem o dokonanie z-rnian
i uzupelniei,

b) odnowii podpisu dokument6w nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotycz4cych operacji
sprzecznych z obowi4zuj4cymi przepisami, zawiadamiaj4c jednoczednie o tym fakcie na piSmie
Starost?, decyzjg w sprawie dalszego postppowania podejmuje Starosta.

4. Zasady kontroli dokument6w ksipgowych.
Dokumentami uzasadniaj4c).rni wyplaty s4 w szczeg6lnoSci:
a) faktury (rachunki) dostawc6w lub wykonawc6w,
b) listy platnicze,
c) dowody wewngtrzne.

Dokumenfy stanowi4ce podstawq wlplaty powinny by6 sporzqdzone w spos6b czltelny i trwaly -
r t - , ^ ^ ^ : - - -  t , , | i  ^ ; . - ^ -
u r u B U P r J ! , , ,  , u u  y r J t , r ! r r r  r t r q J - J  t r v , r J  i i r .

Faktury (raohunki) dostawc6w lub wykonawc6w powinny zavvieruf:
a) nazwE i adres wystawcy,
b) nazwq i adres .jednostki, dla kt6rej wystawiono te fakture,
o) powcrianie sip na ewentualne zam6wienie lub umowp,
d) ilo36, miarp lub v,tage z Wszczeg6lnieniem dostarczonych przedmiot6w a w nzie Swiadczenia

uslug ro&aj ustugi i lqczn4 warto6i kaZdego przedmiotu, uslugi i rob6t,
e) cengjednoslkowq ktuZdego przedmiotu, uslugi, rob6t,
f) og6ln4 sumg naleZno3ci wyrazonq cyframi i slownie,
g) okredlenie sposobu zaplaty,
h) data, podpis i stempel wystawcy.

5. Na faklurach, kt6re stanowi4 podstawE wlplaty naleZno5ci, powinna by6 klauzula potwier&aj4ca
wykonanie rob61 lub uslugi (przez D1'rektora odpowiedniego Wydzialu).

W razie niemoznofci uzyskania rachunku na udokumentowanie drobnych uydatk6w - wyplata moZ,e
byi dokonana na podstawie paragonu lub dowodu zastQpezego, sporz4dzonego w ftrrmie
oSwiadczenia prz.ez, pracownika, kt6ry dokonal okeSlonego wydatku.
O$wiadczenie powinno SciSle okre$la6 rodzaj poniesionego w1'datku.
f)crkrunenly obrotu pienipZnego powinny by(: przed zatwierdzeniem przez Starostg i Sliarbnika
sprawdzone pod wzglgdem mer)4orycznym i pod wzglEdem formalnym i rachunkowym.



Sprawdzenie dokument6w pod wzglgdem merytorycz-nym nale2y do obowi4z.k6w l)yrektor6w
Wydziai6w - kt6rzy jednocze$nie zatwierdzaj4 dow6d do wyplaty,
Sprawtlzenie pod wzglEdem formalnym i rachunkowltn w zakresie dokument6w dotycz4cych
dzialalnoSci bieZ4cej Starostwa naleZy do Dyrektora Wydzialu Finans6w.
T,atwierdzenie dowod6w do wyplaty nastppuje przez Skarbnika, Starostg lub jego z.astepee przez
podpisanie na zunieszczonej w tym celu na dowodzie pieczEtki o niZej podanej treSci, kt6ry lqczy
klauzulg zat:wierdzenia dowodu z deklaracj4 dzialow4, rozdzialowq i paragrafow4.

6. Dowody wewnetrzne wystawiane przez poszczeg6lne kom6rki organizacyjne, po uprzednim
sprawdzeniu przez osoby upowaZnione wpllwaj 4 do Wydzialu Finans6w w celu sprawdzenia,
zatwietdzenia a nastEpnie przekazrywarrc s4 do realizacji.

Do dowod6w wewnetrznvch zaliczane sa:
delegacje sluZbowe, zbiorczr polecenie wyjazdu sfu:Zbowego,
noty wewnptrzne,
poiecenie ksiggowania,
raport kasowy,
druki kasa przyjmuje, kasa wyfaci,
kwitariusz przychodowy K- 103.

Delegacje slu2bowe.
Osoba delegowana winna otrzymat, delegacjg slu2bow4 z podpisem osoby zlecaj4cej vryjazd
(kierownik lub zastppca) zarejestrowan4 w kontrolce delegacji shrZbowych. Osoba delegowana
wrnna rozliczyt siE z delegacji w ci4gu 14 dni od daly wljazdu.

7. W raz.ie ujawnienia nieprawidlowo6ci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolg danego
odcinka pracy jest obowi4zana niezwlocznie zawiadomic bezpoSredniego przelohonego oraz
przedsigwziqi niezbpdne koki zrnierzajEce do usunigcia tych nieprawidlowoSci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu maj4cego cechy przestQpstwa, kontroluj4cy niezwlocmie
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowi4ce dow6d przestgpstwa.

W kazdym wypadku ujawnienie c:rynu, o kt6rym mowa wyZej, Starosta po niezwlocznym zawiadomieniu
organ6w powolanych do Scigania przestEpstw obowi4zany .l est:
a) ustalii, jnkie warunki i okolicznoSci umo2liwily przestgpstwo tub sprzyjaly jego popelnieniu,
b) zbadai, czy przestQpslwo wi4Ze siq z zuiedbaniem oborvi4zk6w kontroli przez osoby powolane do

wykonywania tych obowi4zk6w,
c) wyciqgn4d na podstawie wynik6w przeprowadzonego badania, konsekwencji sluZbowych,
d) przedsigwzi46 drodki organizacy.jne zmierzaj4ce do zapobie2enia w przyszlo6ci powstawaniu

podobnych zaniedbah,
e) wyst4pii do s4du z pow6dz-twem o;'wilnyrn o naprawienie szkody maj4tkowej. przeciwko osobonr

bezpoSrednio winnym powstania te.l szkody, oraz przeciwko osobom winnym zaniechania
sorawowania skutecznei kontroli wewnetrznei.

a)
b)
c)
d)

0
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III. GOSPODARKA PIENIEZNA

Wszelkie decyzje zwiqzane z wykonyvaniem dyspozycji pienigZnych winny zmierza1 do stosowania
obrotu bezgot6wkowego. WystEpowanie obrotu got6wkowego winno byi ogranicztlne
do niezbqdnego minimum i mo2e dotyczy( tylko wydatk6w bie2qcych.

Got6wkq, maki i papiery warto5ciowe oraz druki Scislego zarachowania nalezy przechowywai
w kasie ogniotrwalej lub w szafach metalowych, kt6re po zakoficzenit pracy kasjer (lub osoba
wyznaczona przez dyrektora) zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje kasjer. Kasa powinna
miei pomieszczenie naleZycie zabezpieczone.
Starosta obowi4zany jest zapewnil ochrong kasy, jak r6wnie2 bezpieczeristwo transportu pienigdzy
i innych walor6w z banku i do banku.

Przechowywanie w kasie got6wki lub innych walor6w nie nale24cych do jednostki jest zabronione.
Wyj4tek od tej zasady stanowi4 got6wka i inne walory oraz dnrLi Scislego zarachowzmia stanowi4ce
wiasnodi dzialajqcych na terenie jednostki organizacji spolecznych, kt6re mog4 byd przechowl'wane
w fcrrmie depo4tu. Przyjgcie i wydanie depozytu naleZycie opieczEtowanego, kasjer rejestnrje w
odrgbnej ewidencji zawieraj4cej nastgpuj4ce dane: numer kolejny, okreSlenie przedmiotu
deponowanego (got6wka, papiery, klucze itp.), datE i godzinq przyjpcia lub wydania, podpis osoby
skladajqcej i podejmuj qcej depozl't.
W formie opieezEtowanych depozyt6w kasjer przechowuje duplikaty kluczy od maga2;Wa i innych
szaf metal owych.

Operacj i kasowych dokonuje pracownik Wznaczony pzez Starostg. Obowiqzk6w tych nie wolno
powierza6 Skarbnikowi oraz osobom, kt6rc zloiryly wzory podpis6w w banku.

5. Do obowiq/<6w kasjera nale2y:

a) wla3ciwe przechowyrvanie i zabezpieazenie got6wki i innych walor6w,
b) dokonywanie operacji got6wtowych (wypiat i przyjmowanie wplat) na podstawie dowod6w

przl.chodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby pod wzglgdem
merltorycznym. formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wlplaty,

c) dokonywanie wyplat got6wkowych jedynie ze Srodk6w podjEtych z rachunk6w bankowych na
okreSlone potrzeby lub wydatki bie24ce,

d) odprowadzenie przyjgtych sum do banku w ciqgu dnia ich pobrania, a najdalej w dniu nastgpnym
(dotyczy wplat bud2etowych),

e) niezwloczne z-awiadomienie Starosty i Skarbnika o brakach got6wkowych oraz ewenlualnych
wlamaniach do kasy.

W powierzonym za.kresie pelnienia obowi4zk6w, kasjer ponosi odpowiedzialno3d materialn4 za:

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

A



- dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorc6w zamieszczonych na wlaiciwych

dowodach rozchodowych,
- nienale2l'te zabezpieczenie i przechowywanie got6wki,
- wyplacenie gottiwki na podstawie niezatwierdzonych dowod6w do wyplaty.

6. Wszystkie wpiaty i wlplaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wg poni2szych
zasad:

, wpisanie do raport6w kasowych wszystkich dowod6w indywidualnie z wyjqtkiem dowod6w
przychodowych z kwitariusza przychodowego, kt6re mogq by6 wpisane pod jednq pozycj q okredlaj4c
numery pokwitowan.

- wpisanie sum podjgtych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,
- ujgcie wyplat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy piatnicze na podstawie

sporz4dzonego przez kasjera dowodu wewngtrznego, w kt6rym nale2y okreSlii numery i pozycje list
oraz og6lne kwoty wypiacone w danym dniu wg poszczeg6lnych list platniczych,
ustalanie w danym dniu pozostalodci w kasie po zakoriczeniu przyjmowania wplat i dokonywania
wyplat.

Dopuszcza siq sporz4dzanie raport6w kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie dtuZsze jednak niZ
miesiqc.

7. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilodci dowod6w przychodowych
i rozchodowyoh przekazuje kasjer do Wydzialu Finans6w za pokwitowaniem na kopii rapoflu
kasowego. Zd4czone do raportu dowody wyplat muszq byi zaopatzone w klauzulp ,,wyplacono
dnia" i podpis kasjera.

8. Prawidlowod C, sporz4dzania raport6w kasowych sprawdza DJrektor Wydziafu Finans6w.
W szczeg6lno5ci ustala on, czy wykaz,ane przez. kasjera poszczeg6lne przychody i rozchody s4
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zal4czone dowody kasowe odpowiadaj4 okre3lonlm
wymogom oraz z-aopaazone sq w odpowiednie klauzule, cry ustalono w spos6b prawidlowy stan
got6wki,

9. Od kasjera winna by6 pobrana i z.lolona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialnofci
materialnej o treSci: ,,Przyjmujg do wiadomo5ci, ze ponoszg materialn4 odpowiedzialnoSi za
powierzone mi pieni4dze i inne wartoSci. Zobowi4zrlp sig do przestrzegania obowi4zuj4cych
przepistiw w zakresie operacji kasowych i ponoszp odpowiedzialnoSi za ich naruszenie."

10. Przyjgcie obowiqzkow kasjera oraz kaidorzzowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
obowi4zkowo dokonyu'ai na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.
Przekazywzmie obowi4zktiw kasjera innej osobie nale2y dokon)'wa6 w obecnoSci Skarbnika luh
osob; przez niego wyznaczonej.

I l. Czeki got6wkowe, polecenia przelewu oriv inne dyspozycje pienigzne podpisuje Starosta j Skarbnik
lub osoby przez nich upowa2nione zge>dnie ze zlo2onymi w banku wzorarni podpis6w.



Zabrania sig podpisl rvania czekdw i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisuj 4ce ezeki i polecenia
przelewu s4 odpowiedzialne za zgodnoSi ich tredci z dowodami stanowiecymi podstawq ich wystawiania.

12. Poza kasjerem nie wolno powierza6 przyjmowania wplat innej osobie.

IV. GOSPODARKA DRAKAMI SCIS LEGO ZARACHOWANIA.

I . Gospodark4 drukami Scislego zarachowania winny byi objgte druki platne oraz druki, kt6re podlegaj4
kontroli ilodciowej, a w szczeg6lno5ci:

a) czeki got6wkowe,
b) kwitariusze przychodowe oraz in]le przychodowe asygnaty kasowe,
c) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczqcemu komisji inwentaryzacyjnej,
d) druki legitymacji itp.

2. Dmki Scislego zarachowania nale2y przechowywa6 pod zamknipciem w szafach, kasetkach naleZycie
zabezpieczonych pod or$owiedzialnosciq wyntaczonych pracownik6w. Ewidencjg w/w druk6w
naleLry ptowadzil bieZ4co w ksiEdze druk6w Scislego zarachowania .

Ewidencjg prowadz4 praaownicy, kt6rym powierzono druki.

3. Ksiggg druk6w naleZy ponumerowai, przesznurowai oraz oparafowai. Ksiggg t4 wraz z dowodami
przychodowymi i rozchodowymi stanowiqcymi podstaw€ zapisu przechowujq pod zamkniEciem
odpowiedzialni pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarkp drukami Scislego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich
iloSci w momencie przyjmowania i wydawania.

5. Wydawanie dnrk6w Scislego zarachowalia dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie zlecenia
wydania podpisanego przez osobg upowaZni on1pr7,ez dyrektora.

6. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilo5ciowy druk6w (ze slanem rzcczywislym na
koniec kazdego roku). O wszelkich r62nicach zavriadatia niezwlocznie Starostp i Skarbnika. W razie
zguhienia, zrisznzenia lub h,radzieiry druk6w Scislego zarachowania Slarosta przeprowadza
dochodzenie, wyciqgaj4c odpowiednie wnioski sluZbowe w stosunku do os6b winnych.

W rizie zagubienia lub kradziez,y ksi4zeczki czek6w got6wkowych, naleZy ponadto zawiadomid bank
w kt6rym znajduje sig rachunek biezecy. Blankiety czek6w got6wkowych przechowuje pod zamkniqciern
kasjer, kt6ry ponosi odpowiedzialnoi6 z-a ich zabezpieczenie.

v. GosPoDA RK4 s n0 0 x,qMt nzt czowyturt.

l. Za prawidlow4 gospodarkE drodkami rzeczowyrni odpowiedzialny jest Starosla, ktdry obowiqzany
jest zapew.nii:
a) uzrytkcrwanie drerdkel,r. rzeczowych zgodnie z ich przez.naczeniem,



posiadanie tylko takich Srodk6w rzeczorych i w takiei iloici w jakiej s4 one niezbgdne
do wykonlnvani a zadari,
nale2yte przechowywanie,
ochrcrng przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzte2a.

Starosta obowiqzany jest ustalii osoby odpowiedzialne za gospodarkg jrodkami trwab.rni i jrodkami
o charakterze wyposazenia.
Do obowiEzk6w tych os6b nale2y prawidlowe oznaczenie powierzonych ich pieczy Srodk6w
rzeczowych przechowywanie, konserwacjg i zabezpieczenie przed zriszczeniem, uszkodzeniem
i ktadnez4

3. Ewidencja Srodk6w trwalych o charakterze wyposaZenia prowadzona jest w ksiqgach
inwentarzowych. KsiEgp zaklada siq oddzielnie dla Srodk6w trwalych i Srodk6w o charakterze
wyposaZenia.
Ksiggi inwentarzowe prowadzi osoba wyznaczona przez Starostg.
Zapisy w ksigdze inwentarzowej nale?y vzgadnia6 z kom6rk4 ksipgowodci na koniec roku.

4. Ewidencjp Srodk6w trwatych o charakterze wlposaZenia w ksiggach inwentarzowych prowadzi sip
gowyzej 175,00 zl wartodci jednostkowej.
Srodk6w o charakterze wyposa2enia o warlo5ci ponizej tej kwoty traklowane jest jako malocenne
i ujmownne w ewidencii analityc,anej (ilodciowej).

VI, ZASADY PROITADZENU EW]DENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ.

l. Oke6lenia u21'te w instrukcji oke6laj4:

a) ,,konto syntetyczne" - urz4dzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych, zgodnie
z. zasadq podw6jnego ksiggowania, tak aby zapewnione bylo bilansowanie sig danych ujqtych
aa wszystkich prowadzonych przez jednostkg kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaZa
siE r6wnie2 konta pozabilansowe,

b) .,konto aralilyczne"- uv-qdzenie do szczeg6lowej ewidencji ksiggowej danych podlegaj4cych
ewidencji na kontach syntetycznych,

c) ,,ksiggi rachunkowe" - wszystkie sluZ4ce do ewidencji dzialalnoSci jednostki konta slntetyczne
i analityczne, a takZe zestawienia sald kont sporz4dzone w spos6b zapewniaj4cy ich trwalo$i,

d) ,,sprawozdania finansowe" -- trilans sporzadzony na podstawie ksi4g rachunkowych,
e) ,.rachunkowo3i .f ednostki" - jej ksiggi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikuj4ca stan jej aktf i,v6vv

i pasyw6w, wyceng aktyw6w i pasywtiw oraz sprawozdanie finansowe,

",rok obrotowy" - okres od 1 stycznia do 3 I grud.nia,
,,okres sprawozdawczy" - missiqc, kwzrtal, p6hocze i rok w da:r1m roku obrolowym,
,.irodki pienigZne" - got6wka. pieni4dze na rachunkach bankowych,

b)

d)
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i) ,,Srodki trwale" - budynki i budowle, Srodki transporhr, urzrytzgnia technczne, wartoSci
niematerialne i prawne,

j) Srodki trwaie o charakterze ,,w;posa2enia" - ztt2rywajqce siE stopniowo rzeezowe skladniki
rnajqtku trwalego, dla kt6rych odpisy amortyzacyine sq w t00% odpisy.wane w koszty w <lniu
przyj gcia Jo uz),l kowan ia-

k) ,,materialy" materialy i towary przechowlwane w magazlmach wlasnych,
l) ,,fundusz specjalny" zr6dlo pokrycia realizacji cel6w okeslonych w odrpbnych przepisach,

powstaly w drodze odpis6w dokonanych w koszty lub wynik finansowy,
m) ''kierownik 

iednostki" - Starosta,
n) zweryfikowane sprawozdanie finansowe" - sprawozdanie, kt6re uznane zoslalo za prawidlowe

przez powolany do tego organ.

2. Rachunkowo3i jednostki prowadzona ma byi zgodnie z przepisami o rachunkowoSci, a takze
innymi przepisami praw4 daj4ca netelny ijasny obraz ich stanu i sytuacji finansowej.
3. Zadaniem rachunkowo6ci jednostki jest bieZ4ca rejestracja operacji gospodarczych w spostib
prawidlowy, kompletny i systematyczny przry zachowanit nastgpuj4cyeh zasad:

a) zapewniona kompletnoSi ujgcia wszystkich operacji gospodarczych zar6r,r,no w porz4dku
chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje nale2y ujmowai wg okres6w sprawozdawczych, kt6rych dotycz4
c) zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawd4 materialn4 oddanie istotnej formalnej i materialnej

tre5ci operacji, niezale2rne od formy ich przedstawienia,
d) wartodi poszczeg6lnych skladnik6w aktyw6w ipasy'vr6w, przychod6w i koszt6w jak te2 zysk6w

1 st'rat nadzryczajnych ustalona bpdzie odrgbnie.
4. Przyjqre zasady ksiggowania operacji i przedstawianie ich rezultat6w w sprawozdaniu finansowyn,
mvltszcza zai spos6b ustalenia warto$ci akq.w6w i pasyw6w, a takZe q'niku finansowego, nie mog4

by6 zrnienione w ci4gu kolejnych lat, chyba zejest to uzasadnione waZnymi dlajednostki
przycrynami.

5. WartoSi aktyw6w i pasyw6w ustalona wedlug przepis6w rozporz4dzenia ulega zmianie, gdy
odrEbne przepisy przewiduj4 ich przeszacowanie.
6. W sprawach nie uregulowanych przepisami roz,porz4dzeria stosowai nalezy okeslone przez naukg
rachunkowoici oraz utrwalone przez praktykg, zvyczaje.
7. Ksipgi rachunkowe powinny byi prowadzone w siedzibie w spos6b ustalony w zakladowl,m planie
kont.
8. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sig wjgzyku i walucie polskiej na podstawie
prawidlo wych i rzetelnych dowod6w.

9. Ewidencjg operacji gospodarczych prowadzi sig w porz4dku chronologicznym i systemalycznym,
a mianowicie:
a) operacje gospodarcze ujmuje sig na bieZ4co w ksiEgach rachunkowych w kolejnodci ilal ich

powstania. co najmniej z podzialem na poszczeg6lne okresy sprawozdawcze,
b) Srodki trwale oraz zapzrsy material6rv objgte sq w kolejnoSci dni przychod6w i rozchod6w, ewidencj4

ilo5ciowo -' warto3ciow4 lab powi4zan:42 wla$ciwym kontem syntetycznyn ewidencj4 ilodciow4
c) stan, przychody i nrzchody w kolejnych dniac*r got6wki ujmuje siE bieZ4co w raporcie kasowvm za

poszczeg6lne dni Jub czg6ci okresu sprawozclawczego,



d) wysokoSi poniesionych koszt6w, osi4gnigtych dochod6w, strat i zysk6w n adzwyczajnych oraz innych
element6w wyniku finansowego, ujmuje sig w odpowiednich przekrojach.

I 0. Podstaw4 zapisu w ksiEgach rachunkowych jest dow6d ksiggowy:
- stwierdzaj4cy fakt dokonania operacji zgodni e z jej rzeczywistym przebiegiem i zawieraj4cy
co najmniej:
a) wiarygodne okreSlenie wystawcy i wskazanie stron uczestnicz4cych w operacji; w dowodach

wewngtrznych okreslenie lvystawcy oraz naTw stron, moze byi zast4pione nazwami lub
symbolami poszczeg6lnych wydzial6w jednostki,

b) datp wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji,
c) treSi operacji, jej wartori6 oraz ilo6ciowe okreilenie,
d) wlasnorqczne podpisy os6b odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji ijej prawidlowe

udokumentowanie,
- sprawdzony pod wzglgdem merltorycznym i formalno - rachunkowym i na dow6d sprawdzenia
podpisany przez osoby do tego upowa2nione.
Podpisy na dowodach ksiggowych sklada sig odrgcznie,
' oznaczony numerem lub w inny spos6b umoZliwiaj4cy powi4zanie dowodu z zapisami ksiggowymi
ooKon)'wanyml na Jego podstawre.

11. Blgdy w dowodach ksiEgowych poprawia6 moana wylqcznie przez
napisanego tekstu w spos6b pozwalaj qcy odczylac tekst lub liczbE pierwotn4 i

skreSlenie niewladciwie
wpisanie tekstu lub liczby

wla6ciwej.
Poprawki tekstu lub liczby powinny by( zaopahzone w podpis lub
poprawki i datE.

skr6t podpisu osoby dokonuj4cej

12. PodstawE zapis6w w ksiqgach rachunkowych stanowi4 oryginaly dowod6w ksiggowych (z wyjqtkiem
dowod6w KP i KW).
13. Przepisy pkt 1l i 12 stosuje sig takze do dowod6w wykorzystywanych przy ewidencji operacji przy
prowadzeniu ksi4g rachunkowych przy uzyciu komputer6w
14. Jako dowody wladciwe do udokumentowania mog4 by6 uzlte dowody ksiEgowe wystawione przez
pracownik6w. Dowody te powinny zafrera( datg dokonania operacji, miej sce i datp wystawienia
dokumentu oraz podpis osoby dokonuj4cej wydatku. W dowodach tych naleZy takZe poda(,:

a) przry zakupie rodzaju skladnik6w maj4tku, iloSi i cenp,
b) w pozostalych wypadkach - cel dokonania wydatku obci4zaj4cego jednostkp.

Decyzip w sprawie uznania oSwiadczenia jako dowodu ksiEgowego podejmuje Slarosta.
15. Stwierdzenie w dowodach nieprawidlowoSci merytoryczne powinny byi uwidocz-nione w dowodzie
lub zal4czniku do dowodu i podpisane przez osoby obowi4zane do sprawdzenia dowodu.
16. Ksipgi rachunkowe prowadzone s4w formie labelar,vcznej - dziennik gl6wny, oddzielnie dla organu,
oddzielnie dla jednostki.
17. I)okonl.wany w ksiggach rachunkowych zapis ksiggowy powinien byi staranny, czytelny, trw.aly
i zawierai co najmniej:

a) datg dokonania operacji.
b) okreSlenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie kt6rego dokonano zapisu,
c) treSd zapisriw,
d) sumg zapisu nlnikaj4c4 z dowodu ksiggowego.

Blgdny zapis moTe by('poprauiony przez:
a) skre$lenie treSci blgdnej lub liczby i wpisanie lrerici lub liczby w spos6b okredlony w pkt I I ,



b) wniesienie zapisu koryguj4cego (storno).

Zapisy w ksipgach rachunkowych uwa2a sig za dokonywane bieZ4co,je2eli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostan4 ujQte w ksiEgach nie poiniej nz
14 dni po zakoriczeniu okresu,

b) zapisy w ilodciowej ewidencji rzeczowych skladnik6w maj4tku s4 dokonywane nie p62niej
nastQpnego po dniu przeprowadzenia operacji.

18. 'Zavdy refundacji kosa6w i zmniejszenie wydatk6w:
refirndacja wynagrodzef i pochodnych z Funduszu Pracy;

- refundacj a koszt6w zwiqzanych z ogrzewaniem, wywozem nieczystoSci, wody, energii i innych
z t1'tutu wynajmu lokali, relirndacja koszt6w prywatnych rozm6w telefonicznych.

19. K.siEgi rachunkowe otwierane s4 na dzief rozpoczynai4cy kaZdy rok obrotowy i zamykane na koniec
roku obrotowego.

Wn Zasady prowadzenia ew lencji Jinansowo - ksiggowej dla programdw i projektfw
realizowanych zfunduszy strukturalnych i Fundasza Spdjno5ci

1. Ewidencjp finansowo -' ksiggowq dla zadafi wsp6lfinansowanych z funduszy strukturalnych

i Funduszu Sp6jno6ci prowadzi sig oddzielnie dla kazdego projektu.

2. Ewidencja kazdego programu prowadzona jest z uwzglgdnieniem szczeg6lowych wymog6w

okreSlonych w umowie z przedmiotami wdraZajqcymi progamy.

3. Dla program6w i projekt6w obowi4zuje obieg dokument6w 2r6dlowych zgodnie z instrukcj4

wdro2onq Zetz4dzeniem nel3/2002 z dna 5 kwietnia 2002 r. wraz ze zmian4 wynikaj4c4

z niniejszego Zarzqdzerua z uwzglgdnieniem tozszerT,onego opistt zdarzen zgodnie z przepisarni w tlm

zakresie i ryrnogami umowy, a przede wszystkim:

- nazwa projektu (zadania),

- numer umowy,

- 2r6dla finansowania projektu (zadania),

- kategorie wyda&i (podkategorie wydatku),

- inne wynikaj4ce z danej umowy

ott1z,

- slosowanie klasyfikacji budZetowej dla Srodk6w unijnych, eo .vq1raza "czwarta cyfra klasyfikacji"

identyfikuj4ca 2r6dlo pochodzenia Srodk6w.

4. Kontrolg dokument6w ksiggowych okreSla rozdzial ll niniejszej instrukcji, a wykaz os6b

w clqgu

ni2 dnia



upowaznionych:

- do kontroli rnery.torycznej - zal4cznik nr 1 do niniejszej instrukcji,
- do kontroli formalno - rachunkowej - zt*qczntk nr 2 do niniejszej instrukcji,
- do zatwierdzenia dokument6w do wyplaty - zalqcmik nr 3 do niniejszej instrukcji.

5. W przypadku realizacji programow i projekt6w, kt6re okreslajq strukturQ zarz4dz.uia projektem

i okre6laj4 zadania pracownik6w dla rcalizacji projektu - $ryku os6b upowaznionych do kontroli
dokumentriw ksiggowych:

- pod wzglgdem merltorycznym,

- pod wzglpdem tbrmalno - rachunkowym,

okre6laj4 wdroZone wewngtrzne procedury rcalizacji danego projektu.

6. Ewidencjp wydatk6w dla program6w wsp6lfinaasowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu
Sp6jno3ci prowadzi sig dla kazdego zadania oddzielnie natzw. Kartach wydatk6w.

7. Szczeg6lowy podzial obowi apk6w dotycz4cych prowadzenia, zatwierdzeni4 rejestrowania

i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzeh, ztviqzanych z pozryskiwaniem

i wydatkowaniem Srodk6w na realizacjg projekt6w okre5laj4 zakresy czynnoSci pracownik6w slarostwa.

8. Za'sady rachunkowoSci i wyodrgbnionej ewidencji ksipgowej Srodk6w pomocowych zostaty okreslone

w Zakladowl'm Planie Kont.

WI. ZAANGAaOWANIEWYDATKoWBADZETOWYCH.

1. Dyrektorzy wydzial6w merytorycznych starostwa powialowego odpowiedzialni s4
z'a spotz4dzatie v,,ykaz6w zaangnzowania w1'datk6w bud2etowyoh danego roku i lat nastQpnych.

2. T,aangu2owarie wydatk6w to:
- wartoid um6w, decyzji, postanowiei i innych dokonywanych wydatk6w, kt6rych
wykoniurie pocllga za sob4 koniecznoSi dokonania wydatk6w budzetowych w danym roki
lub lalach nastEpnych.

3. Wykazy zaangu2,owania sporzqdz.aj4 Dyrektorzy wydzialtivv na pocz4tek roku bud2etowego
i aktualizuj4 na bieZ4co.

4. Wydzial Finans6w odpowiedzialny jest za prowadzenie ewidencji zawtgaL2owania wydatkdw
zgodnie z planem kont i sprawozdawczoSci4 . wg pelnej klaslfrkacji budzetowej.

WII, ZASADY PRAWADZENIA GOSPODARKI MAGAZYNOWE"I.

Organ i zacj a rnagazynu.

ltaro11glgwiqlo\ c provradzi ograniczonl magazyn materialou. 
;



l .
2 .

w magazynie przechowyr,vany jest olej opalowy. Za gospodarkp opalu odpowiedzialna jest osoha
W znac 7,ona przez Starostg.
Magazyn naleZy utrzymywa6 w nale{tej czystosci.
Klucze od magazynu moZe posiadad tylko jedna osob a - magazynier.

INSTRUKCTA
I PASYWOW.

WEWNETRZNA W SPRA'ME INWENTARYZACJI AKTYWoW

1 .

Zakres obowiqzk6w i odpowiedzialnoSci.

wykazany w ksiggach rachunkowych stan aktlnv6w i paryrv6w jednostek nale|y zweryfikowal
w drodze inwentaryzacji, polegaj4cej na:

a) przeptovradzeniu spisu z natrry Srodk6w pienigznych oraz rzeczorych skladnik6w maj4tku,
ich wycenie i ustalaniu warto6ci spisanych z natury skladnik6w maj4tku,

b) ustalenia zgodnoSci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczl.wislym,
c) rozliczenia os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
d) dokonanie oceny przydatnoSci maj4tku,
e) prawidlowe u7-ytkowanie 6rodk6w rzeczowych,
1) ujawnienie z.bEdnych i nadmiemych zapas6w,
g) prawidlowe z.abezpieczerie mienia spolecznego przed zniszczetiem, pozuem, uszkgdzeniem

lub k:radzieZa,.

Za prawidlow4 rcalizacjp okeSlonego w pkl 1 celu bezpoSrednio odpowiedzialny jest Slarosta. Do
obowi4zk6w Starosty naleZy w szczeg6lno6ci:
a) powolanie na stale lub na okres kzdego roku komisji inwentaryzacyjnej w skladzie

zapewniajEcym sprawry i prawidlowy przebieg inwentaryzacji,
b) powolanie spoSr6d pracownik6w na stanowiskach kiererwniczych (samodzielnych)

przewodnicz4cego komisji (nie moZe nim by6 Skarbnik ani pracownik wydzialu finansowo-
ksiggowego),

c) zapewnienie odpowiednich warunk6w i Srodk6w oraz ndezttej organizacji pracy w celu
prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,

d) zorgrnizowanie skutecznej kontroli wewnEtrmej przebiegu inwentaryzacji i prawidlowego
dokonania spisu Srodk6w rzeczowych,

e) bezpo3redn:ie sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwiqzanych z inwentaryzacj4
f) zapewnienie nalezytego przygotowania drodk6w rzeczowych do spisu z natury poprzez wydanie

odpowiednich polecefi osobom odpowiedzialnym,

) .

g) niezwloczne podjgcie decyzji w sprawie ksiggowego ujgcia r62.nic, spisania w koszry lub
obci4Zenia os6b rvinnych za niedobory.

3. Obowi4zkiem komisji inwentaryzacyjnej .iest:
a) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich skladnik6w maj4tkowyoh w drodze spisu z natury
poprzez liczenie, wa2enie, dokonanie pomiar6w i obliczen,



b) prawidiowe i czfielne wypelnianie arkuszy spisowych,
e) ustalenie przyczyn powstania r62nic inwentaryzacyjnych,
d) postawienie i umotlnvowanie wniosk6w co do sposobu rozli czenia r62nic inwentaryzacyjnych,
e) dokonanie oceny przydatnoSci posiadanych irodk6w rzeczowych,
f) postawienie i umotywowanie wniosk6w dotycz4cych zagospodarowania zapas6w zbEdnych

i nadmiemych, usunigcia nieprawidlowo5ci w gospodarce skladnikami maj4tku, stwierdzonych
w ezasie spisu,

g) wsp5iudzial w wycenie spisanych skladnik6w maj4tkowych,
h) rozliczenie sip z pobranych druk6w arkuszy spisowych.

Do wyceny skladnik6w maj4tkowych mog4 byi powolani rzeczoznawcy w przypadku gdy ocena
stanu rzeczywistego wymaga szczeg6lnych kwalifikacji.

Rodzaje i metody inwentaryzacji.

Poszczeg6lne akt).wa i pasyrva podlegaj4 inwentaryzacji w drodze:

1. Spisu z natury:
a) Srodki pienipZne przechowywane w kasie, czeki, papiery warto$ciowe,
b) Srodki trw'ale c>raz Srodki o charakterze wyposazenia, materialy, druki, pozostaie wartoSci

niematerialne.
2. Uzgodnienia sald z kontrahentami:

a) wszystkie nale2noSci i zobowiqzxia,
b) Srodki pienipine na rachunkach bankowych.

Terminy i czgstotliwoSd przeprowadzania inwentaryzacji.

1. Z uwagi nato, iE skladniki majqtku jednostki znajduj4 sig na terenie stzelonym, majqtek jest objgty
ewidencj4 iloSciowo wartoSciow4 ustala sip, 2e:

a) Snrdki trwale inwentaryzowane bEd4 nie rzadziei n2 nz na 4 lata,
b) materialy inwentaryzowane b9d4 nie rzadziej ni7 raz w roku.

2. R62nice stwierdzone migdry stanem aktl'w6w i pasyw6w wynikajqcym z ksi4g rachunkowych, z ich
stanem ustalonym w fuodze inwentaryzacji, nalezy ujqt, i rozliczyd w ksiggach rachunkowycb roku
obrotowego, na kt6ry przypada termin inwentaryzacji. W uzasadnionych prz,ypadkach mozna
kompensowa6 niedobory i nadwy2ki rzeczowych skladnik6w maj4tkowych, powierzonych
okredlonej osobie, uiawnionych podczas tego sarnego spisu z natury i w podobnych skladnikach
majqtkowych.

3. Mo2na przeprowadzac w spos6b uproszczony spis z natury: ksi4zek, czasopism i innego
wyposazenia -- puez \\ryrywkowe por6wnanie zapis6w w ksigdze inwentaryzacl'jnej, ze stanem
rzec4rwistym.

Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno byi potwierdzone podpisem os6b prowadz4cych to
pordwrranie.



5.

4 .

6.

Wyniki spisu z natury ujmuje siq w arkuszach spisu z nafwy.

Wszystkie skiadniki maj4tkowe podlegaj4 inwentaryzacji w drodze spisu z natury na dzieri kazdej
zmiany osoby maj4tkowo,, odpowiedzialnej, wypadk6w losowy ch,l<radziely itp"

Ochrona danych w jednostce:
Dane ewidencyjne powinny by6 przechowywale wjednostce przez nastgpuj4cy okres:

a) zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlega trwalemu przechowaniu, wszelkie
instrukcje dolycz:4ce prowadzenia ewidencji,

b) ksiEgi rozrachunkowe - 5 lat,
c) karly wynagrodzeri 1 (listy plac) - minimum 12 lat (docelowo do 20 lat),
d) dowody ksipgowe dotycz4ce wieloletnich inwestycji, po2yczek, kredlt6w, um6w

handlowych, roszczeri * 5 lat,
e) dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowo6ci - 3 lata,
f) dokumentacja inwentaryzacyjna - 5 lat,
g) pozostale - 5lat.



Wykaz os6b upowaZnionych
wzglpdem

Zal4cznik Nr 1

do sprawdzania dokument6w pod
mervtorvcznvm.

L.p. Nazwisko i
imip

Stanowisko Data objpcia-
zwolnienia
stanowiska

Wz6r
podpisu

1. 2. J . 4.

I
Permanicka
Marianna

Dyrektor Wydzialu
Organizacii i Nadzoru 01.03.1999 M\

2 Balcerowski
Waldemar

Dyrektor Wydzialu
Komunikacii i Dr6e 01.06.2003

-- )F- ^
(2/.-"9

3 Niedzielska
Stella

Dyrektor Wydzialu
Geodezji i Gospodarki

Gruntami
01.02.1999

n
lL'tt1

4
Jaworowski

Stanislaw

Dyrektor Wydzialu
Rolnictwan LeSnictwa i
Ochrony Srodowiska 01.02.2001

5

Gregorczyk
Wojciech

Dyrektor Wydzialu
Edukacji, Zdrowia,
Kultury i Sportu

01.01.2003 t ,

6

Dynak
Robert

Dyrektor Wydzialu
Zarzqdzania
Kryzysowego

01.03.1999

8

Subkowski
Wojciech

siajiiyt
Marek

Dyrektor Wydzialu
Budownictwa i

- 4-rcrlteEgry
Dyrektor Wydzialu
BS4vqi!! Promqcj!

01.10.2006

01.09.2007

t ;l- "

-T l r  ;
l,/b*l--tk
t - t I



Zal'4cznikNr 2

3.

Wykaz os6b upowainionych do sprawdzania dokumenttiw pod
wzglgdem formalno - rachunkowym.

Stanowisko

Dyrektor
Wydzialu
Finans6w

Lachowska Podinspektor
Wieslawa Wvdzialu Finans6w

Data objpcia-
zrryolnienia
stanowiska

Wz6r
pndpisu

Karpowicz
Ewa 0r.08.2006

01.02.1999



Zalqcznik Nr 3

Wykaz os6b upowainionych do zatwierdzania dokument6w
do wyplaty.

L.p" Nazwisko i imie Stanowisko Data objpcia-
zrvolnienia
stanowiska

Wz6r
podpisu

1. 2. 3. 4. 5.

I Dolecki
Andrzei Starosta 05.12.2007 11,,, Saracyn
Witold Wicestarosta 05.12.2007 \J-

3 Rzepnicka
Krystyna Skarbnik 01.01.1999

'il---'l
4 Karpowicz

Ewa

Dyrektor
Wydzialu
Finans6w

Gltiwny Ksiesowy

01.08.2006

-T- 
""*  , . , ,  ' r '' 1)'.*,
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