Zarzadzenie Nr 5/2018
Starosty Czarnkowsko — Trzcianeckiego
z dnia 28 lutego 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i1 kontroli oraz
przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow ksiegowych 1 ksigg rachunkowych w Starostwie
Powiatowym w Czarnkowie

Na podstawie art. 4 1 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2017r., poz. 2342 z pdzniejszymi zmianami) i1 zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2017r. poz. 2077), rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
1 Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911) zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania 1 zabezpieczania dokumentéw ksiggowych 1 ksigg rachunkowych w Starostwie
Powiatowym w Czarnkowie.

§ 2. Zobowigzuje¢ pracownikow Starostwa Powiatowego do przestrzegania 1 stosowania zasad
zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku, za wyjatkiem pozycji nr 18
w ,,Zalagczniku Nr 1 do instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych - Wykaz
pracownikow upowaznionych do sprawdzania dowodow ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym”, ktora wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2018 roku.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2015 Starosty Czarnkowsko — Trzcianeckiego z dnia 2 stycznia
2015r. w sprawie: wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu
1 kontroli oraz przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow  ksiegowych 1 ksiag
rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie z p6zniejszymi zmianami.



Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2018 r.
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego 7 dnia 28 lutego 2018 r.

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisOw ogo6lnych obowigzujacych oraz wypracowanych
1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli 1 obiegu
dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 2342 z p6zn.zm.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U z 2017r. poz. 2077),

3) ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 1579
Z pdzn.zm.),

4) ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1221
Z pOzn.zm.),

5) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwdéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn.zm.),

6) innych aktow prawnych, na ktoére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) srodkach trwalych — rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne zdatne do
uzytku 1 przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym: stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie 1 przeznaczone na
potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczeg6Inosci:

a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle 1 budynki,

a takze bedace odrebng wlasnoscig lokale,

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu 1 inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Jezeli jednostka przyjela do uzytkowania obce $rodki trwale lub wartoSci niematerialne
1 prawne na mocy umowy, zgodnie z ktérg jedna ze stron, zwana dalej ,,finansujagcym” oddaje
drugiej stronie, zwanej dalej ,korzystajacym”, $rodki trwale lub warto$ci niematerialne

1 prawne do odptatnego uzywania lub rowniez pobierania pozytkow na czas oznaczony, srodki



2)

3)

4)
S)

te 1 wartos$ci zalicza si¢ do aktywow trwalych korzystajacego, jezeli umowa spetnia co najmniej

jeden z nast¢pujacych warunkow:

a) przenosi wilasno$¢ jej przedmiotu na korzystajgcego po zakonczeniu okresu, na ktory
zostala zawarta,

b) zawiera prawo do nabycia jej przedmiotu przez korzystajacego, po zakonczeniu okresu,
na jaki zostala zawarta, po cenie nizszej od wartosci rynkowej z dnia nabycia,

c) okres, na jaki zostata zawarta, odpowiada w przewazajacej czeSci przewidywanemu
okresowi ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego lub prawa majatkowego, przy czym
nie moze by¢ krétszy niz ¥4 tego okresu - prawo wilasnosci przedmiotu umowy moze
by¢, po okresie, na jaki umowa zostata zawarta, przeniesione na korzystajacego,

d) suma optat, pomniejszonych o dyskonto, ustalona w dniu zawarcia umowy 1 przypadajaca
do zaptaty w okresie jej obowigzywania, przekracza 90% warto$ci rynkowej przedmiotu
umowy na ten dzien - do sumy optat nie zalicza si¢ ptatnosci na rzecz korzystajacego
za $wiadczenia dodatkowe, podatkéw oraz sktadek na ubezpieczenie tego przedmiotu,
jezeli korzystajacy pokrywa je niezaleznie od oplat za uzywanie,

e) zawiera przyrzeczenie finansujagcego do zawarcia z korzystajacym kolejnej umowy
o oddanie w odplatne uzywanie tego samego przedmiotu lub przedtuzenia umowy
dotychczasowej, na warunkach korzystniejszych od przewidzianych w dotychczasowej
umowie,

f) przewiduje mozliwo$¢ jej wypowiedzenia, z zastrzezeniem, ze wszelkie powstate z tego
tytutu koszty 1 straty poniesione przez finansujacego pokrywa korzystajacy,

g) przedmiot umowy zostat dostosowany do indywidualnych potrzeb korzystajacego - moze
on by¢ uzywany wylacznie przez korzystajacego, bez wprowadzania w nim istotnych

zmian;

prowadzeniu ewidencji $srodkéw trwatych — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie ewidencji
w ujeciu iloSciowo-wartosciowym dla kazdego sktadnika, z uwzglednieniem zwigkszenia badz
zmniejszenia wartosci poczatkowe;;

dlugoterminowych aktywach finansowych — nalezy przez to rozumie¢ akcje i1 udzialty w obcych
podmiotach, dlugoterminowe papiery wartosciowe;

jednostce — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Czarnkowie;

powiat — rozumie si¢ przez to Powiat Czarnkowsko-Trzcianecki;

6) kierowniku jednostki — oznacza to Starost¢ Czarnkowsko-Trzcianeckiego;



7)

8)
9

§ 3.

inwestycjach — rozumie si¢ przez to wszelkie zadania inwestycje (Srodki trwale w budowie)
finansowane badz wspotfinansowane przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, w wyniku ktorych zostajg wytworzone srodki trwale;

mieniu zlikwidowanych jednostek — rozumie si¢ przez to mienie po zlikwidowanej jednostce;
komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika — wydzial, biuro lub samodzielne

stanowisko pracy realizujace zadania zgodnie z zakresem dziatania jednostki.

Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowiacych dowody ksiegowe
oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreSlone s3 w ustawie 2z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedmolity: Dz. U. z 2017r., poz. 2342

Z pozn. zm.).

. Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentoéw (dowodow ksiegowych),

odzwierciedlajagcych w skroconej formie tres¢ operacji 1 zdarzen gospodarczych, podlegajacych

ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym

wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do

wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;j.

Dowod ksigegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie z art. 21

ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli

dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku

powinno by¢ do niego dotaczone wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski). Dowodd ksiggowy

opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska wedhug

kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia

zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system

przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Oprécz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawg zapisu w ksiegach

rachunkowych, za dowod ksiegowy uwaza si¢ takze:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji 1 zdarzen
gospodarczych,

2) notg ksiegowa,

3) zestawienie dowodoéw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych
ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

4) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zatlaczonymi dowodami obrotu pieni¢znego,



5.

§ 4.

. Wydatki na realizacj¢ zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w ramach

W jednostce, o ile nie jest to okreSlone w odrgbnych przepisach lub niniejszej instrukcji,
nie stosuje si¢ jednolitych wzoréw, drukéw i1 formularzy dowodéw ksiggowych, z tym ze dowdd
powinien odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa.
Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentdéw) polega na przygotowaniu dokumentow do
ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich =zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi
w Zarzadzeniu Starosty Czarnkowsko — Trzcianeckiego w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci, w tym zakladowego planu kont dla budzetu Powiatu oraz jednostki budzetowe;j
Starostwa Powiatowego.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentoéw, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentéw naptywajacych do ksiegowania tych dokumentéw,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami,

c¢) kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres (np. dzien, miesiac);

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowod skontrolowania (np. pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym)

- w przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwroci¢ do

wlasciwej komorki w celu uzupetnienia;
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajaca na:

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

b) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowod ma by¢
zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wiasnych lub
datg otrzymania — przy dowodach obcych,

¢) podpisaniu przez osobg dekretujaca.

Zasady opracowywania dokumentow przez komorki organizacyjne

srodkow pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.
Zobowigzania s3 realizowane na zasadach okreslonych w umowach.
Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana 1 spetniajgca

wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego w art. 21 122 ustawy o rachunkowosci.



4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu ksiegowego przedktadane
do rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji wplywu korespondencji
prowadzonej przez komorki organizacyjne 1 opatrzone pieczecig z data wpltywu. Pracownicy
ksiggowosci potwierdzajg odbior dokumentu w rejestrze prowadzonym przez komodrke
organizacyjng lub na kopii pism.

5. Faktury 1 rachunki powinny by¢ poddane szczegdlowej kontroli merytorycznej w komorce
organizacyjnej 1 zawiera¢ potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym
prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym pieczatka 1 podpisem osoby
upowaznionej;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢ ze stanem
faktycznym, z zawartag umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zatgczone;
dokumentacji w postaci protokotu czgsciowego lub koncowego odbioru wykonanych robot
lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych 1 innych elementéw
rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych;

3) sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu
realizacji umowy przystgpienia do naliczenia kary umownej;

4) podania prawidlowej klasyfikacji budzetowe;.

6. Procedura dotyczaca zamowien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona w kazdej
komorce organizacyjnej. Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamdwienia publicznego lub
niezastosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych odpowiada pracownik danej komorki
organizacyjnej.

7. Rozliczenie delegacji krajowych 1 zagranicznych komorka organizacyjna (pracownik) przedkiada
nie pozniej niz w terminie do 14 dni po zakonczeniu podrdzy stuzbowej. Delegacje przedlozone
po terminie beda przyjmowane wylgcznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia.

8. Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do 14 dni od daty pobrania.
Nierozliczone w terminie bedg potragcane w catosci z wynagrodzenia za prace. Zaliczki wyplacane
sa na dokonywanie biezacych zakupdw materialow, ushug oraz na poczet podrdzy stuzbowe;.

9. Rozliczenie ryczattow za uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych za dany
miesigc przedkladane jest w terminie okre§lonym umowg. Rozliczenia zlozone po tym terminie
skutkowa¢ beda wyptatg naleznosci z miesiecznym opdznieniem. Wyplata za miesigc grudzien

jest dokonywana ze srodkéw budzetowych roku nastepnego.



10.

11.

12.

13.

14.

Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego komorka organizacyjna realizujaca zadanie
przedkiada do komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencje analityczng $rodkow trwatych
dokumentacje rozliczajaca poniesione naklady inwestycyjne celem ujgcia w ewidencji.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu ksiggowego

nalezy przedktada¢ do ksiegowosci nie podzniej niz na 5 dni przed terminem zaptaty. PrzedloZzone

dokumenty po wymaganym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za =zaistniala sytuacje.

Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow

publicznych, tj. popetnienie czynu polegajacego na dopuszczeniu si¢ zwloki w regulowaniu

zobowigzan jednostki sektora finansow publicznych, powodujacej uszczuplenie s$rodkow
publicznych wskutek zaptaty odsetek.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyptaty faktury (rachunki) lub

inne dokumenty speliajagce wymogi dowodu ksiggowego nalezy dostarczy¢ do ksiggowosci

w celu zaksiegowania jako zobowigzania, nie p6zniej niz na 2 dni robocze przed terminem

sporzadzania sprawozdan.

Terminy wystawiania faktur regulujg przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od

towarow 1 ushug (t.j. Dz. U. z 2017 poz. 1221 z pdZniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenia

Ministra FinansOw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2013,

poz. 1485);

1) Powiat Czarnkowsko-Trzcianecki od dnia 1.01.2017 roku jest uzykownikiem zintegrowanego
systemu informatycznego udostepnionego przez Internet, umozliwiajacego przygotowywanie
deklaracji VAT oraz JPK (Jednolity Plik Kontrolny) na bazie dokumentéw sprzedazowych
1 zakupowych, Firmy Cloud Planet S.A. z siedzibg w Gdansku, ul. Romana Dmowskiego
14/4a, 80-264 Gdansk. System jest wykorzystywany pozabilansowo na zasadach okreslonych
przez Firme¢. Obsluga systemu odbywa si¢ na stanowiskach pracy w poszczegdlnych

wydziatach, zgodnie z zakresem czynnosci.

Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U.
z 2017r., poz. 1778 z pdzniejszymi zmianami) nalezy zglasza¢ do ZUS-u w terminie do 7 dni od
daty powstania obowigzku ubezpieczenia osoby zatrudnione na podstawie uméw zlecenia,
uméw o dzielo. W zwigzku z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do
komorki do spraw kadr celem wypetienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowe;.

Niedopehienie wymogu zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami okre§lonymi w ustawie.



15.

16.

17.

18.

§5.

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

1) naniesieniu odpowiednich kont,

2) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany,

3) zlozeniu podpisu osoby dekretujace;.
Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej 1 syntetycznej wedlug
klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) fundusz socjalny,

6) projekty finansowane lub wspotfinansowane ze srodkow Unii Europejskiej lub innych zrédet

niepodlegajacych zwrotowi,

7) 1inne rachunki bankowe.
Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa si¢
w systemie komputerowym w programie Quorum F-K.
Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodoéw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje si¢
ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewngtrznych ksiggowos$¢ sporzadza zbiorcze
informacje wedtug klasyfikacji budzetowej 1 przekazuje komodrkom organizacyjnym do

wiadomosci 1 stosownego wykorzystania.

Wynagrodzenia pracownikow

Dane wynikajace z umowy o prace, umowy zlecenie, o dzieto sporzadzaja kadry za okres
1 miesigca. Wynagrodzenia wynikajgce z umoéw o pracg nanoszone sg w systemie komputerowym
programu ,,Quorum Kadry” (zgodnie z instrukcjg od producenta) i przesytane elektronicznie do
Wydzialu Finansowego, natomiast pozostale umowy sporzadza si¢ w wersji papierowej, poprzez
nadanie kolejnych numeréw w prowadzonej ewidencji i bezposrednio przekazuje na stanowisko
ds. ptac.

Obliczanie plac wykonywane jest w systemie programu Quorum Place zgodnie z instrukcja

od producenta.



Wydzialy merytoryczne realizujace zadania sporzadzajag umowy zlecenie, o dzielo oznaczajac
poprzez nadanie kolejnych numeréw w prowadzonej w Wydziale ewidencji 1 w formie
papierowej bezposrednio przekazuja do Wydziatu Finansowego na stanowisko ds. ptac.

2. Wydzial Finansowy — stanowisko ds. ptac w oparciu o przekazane dane sporzadza listy ptac.
Potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane sg na podstawie dokumentow lub o§wiadczenia
pracownika.

3. Od wynagrodzenia dokonuje si¢:

1) naliczenia i1 pobrania zaliczki na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych, a nastepnie
przesyta si¢ w terminie do dnia 20 nastepnego miesigca do Urzedu Skarbowego wiasciwego
dla jednostki,

2) naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe 1 Fundusz Pracy, ktoére odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5 nastepnego
miesigca wraz z miesieczng deklaracjag DRA (wraz z zalacznikami — imiennymi raportami
RCA 1 RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

4. Obowigzujg nastepujace terminy wyplaty wynagrodzen:

1) do dnia 28 kazdego miesigca dla wynagrodzen ptatnych z dotu,

2) dla dodatkowych wyptat 1 wyréwnan przyjeto zasade, ze wyplata nastgpowaé bedzie
niezwlocznie po zatwierdzeniu przez Staroste danych do sporzadzenia list plac.

5. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym listy plac potwierdza stanowisko do spraw kadr lub
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje¢ zadan wynikajacych z umow (zlecenia,
o dzieto), pod wzgledem formalno-rachunkowym Wydzial finansowy — pracownik ds. ptac.
Nastepnie listy podlegaja zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki lub osoby upowaznione
1 Glownego ksiggowego. Po zatwierdzeniu list Wydziat Finansowy dokonuje przelewu
wynagrodzenia na konta bankowe pracownikow.

6. Za terminowos$¢ odprowadzania podatkow 1 sktadek ZUS odpowiada Wydzial Finansowy
Starostwa. Za przekroczenia planu wydatkow na paragrafach ptacowych 1 pochodnych odpowiada
pracownik na stanowisku ds. kadr lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zadan wynikajacych z umow (zlecenia, o dzieto).

7. Wydziat Finansowy — stanowisko ds. plac sporzadza na formularzu deklaracje rozliczeniowe
wedhug wzoru ustalonego przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych i1 przekazuje do ZUS w formie

elektronicznej przy uzyciu programu ,,Platnik” (program uzywany pozabilansowo).



§ 6.

I.

§7.

. Zagraniczny wyjazd stuzbowy obejmuje réwniez druk ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”,

Podroéze stuzbowe krajowe

Delegacje stuzbowa obejmujaca krajowy wyjazd pracownikdéw stanowi druk ,,Polecenie wyjazdu
shuzbowego”. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu.

Whniosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na delegacje krajowa zatwierdza Glowny
ksiggowy 1 Starosta lub osoby upowaznione.

Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje bezposredni przetozony
pracownika.

Sprawdzenia rachunkéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokonuje ksiggowos¢. Gtowny
ksieggowy 1 Starosta lub osoby upowaznione zatwierdzaja rozliczenie kosztow podrdzy

shuzbowe;.

. Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ nie p6zniej niz w terminie do 14 dni od dnia

powrotu.

Podroze stuzbowe zagraniczne

wystawia go pracownik sekretariatu po otrzymaniu dokumentacji obejmujace;j:

a) zaproszenie okreslajace zakres Swiadczen ze strony organizatora dla strony zapraszanej,

tj. hotel, wyzywienie, diety, optata konferencyjna, koszt podrézy itp.,

b) zgode kierownika jednostki.
Dokumentacja, o ktérej mowa w § 7 ust. 1, powinna by¢ zlozona z wyprzedzeniem 7 dni
roboczych przed planowanym terminem wyjazdu. W przypadku niedotrzymania tego terminu nie
rozpoczyna si¢ procedury przygotowywania wyjazdu, z wyjatkiem nagtych delegacji, o ktorych
celowosci decyzje podejmuje Starosta lub osoba upowazniona.
Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego podpisuje Starosta lub osoba upowazniona.
Kierownik jednostki moze wyznaczy¢ swojego przedstawiciela do reprezentowania jednostki
W jego imieniu poza granicami kraju.
Rejestr stuzbowych wyjazdow zagranicznych prowadzi pracownik sekretariatu.
Whniosek o zaliczke wymaga podpisu Glownego ksiggowego i1 Starosty lub osoby upowaznione;.
Pobranie dewiz z banku przez pracownika delegowanego nastgpuje ze sSrodkow przekazanych mu
w formie zaliczki.
Odbioér innych dokumentéw podrézy (biletow komunikacyjnych, polis ubezpieczeniowych itp.)

nastepuje u pracownika sekretariatu.



10.

11.
12.
13.

14.

§ 8.

. Pod pojeciem s$rodkéw trwatych nalezy rozumieé, stosownie do zapisow art. 3 ust. 1 pkt 15

. Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej (przekazanie

wszystkich faktur, rachunkéw, biletéw itp.) oraz przekazania pisemnego sprawozdania z delegacji
(z wyjatkiem sytuacji wymagajacych poufnosci) nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia powrotu
z delegacji wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1.

Osoba, ktora nie dokonata rozliczenia poprzedniego stuzbowego wyjazdu zagranicznego, nie
moze uzyska¢ zgody na nastepny zagraniczny wyjazd sluzbowy, z wyjatkiem nagtych delegacji,
o ktorych celowosci decyzje podejmuje kierownik jednostki.

Rozliczenie finansowe wyjazdu stuzbowego sporzadza pracownik delegowany z dokumentow
wymienionych w ust. 8. Rozliczenie to podpisuje osoba delegowana, a w nastgpnej kolejnosci
podpisuje (wraz z wszystkimi rachunkami) pod wzgledem merytorycznym kierujacy komorka
organizacyjng.

Po dokonaniu rozliczenia pracownik delegowany przekazuje catos¢ dokumentow do ksiggowosci.
Rozliczenie finansowe dokonywane jest na druku stanowigcym zalgcznik nr 2.

W przypadku rozliczenia kosztow podrozy stluzbowej poza granicami kraju nalezy postepowac
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdozy stuzbowe;.

Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi na rachunek bankowy.

Srodki trwale

ustawy o rachunkowosci oraz § 2 wust. 5 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegbdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, srodki trwale w tym stanowigce wlasnos¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
1 przeznaczone na potrzeby jednostki, kompletne i1 zdatne do uzytku, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok.

Regulacje prawnag dotyczaca zaliczenia do aktywow trwalych przyjetych do uzytkowania na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze okresla art. 3

ust. 1 pkt 15d 1 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
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3. Zasady ustalenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych regulujg przepisy zawarte w ustawie
o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

4. Dla celow ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow amortyzacyjnych
majatku trwatego nalezy stosowa¢ wymogi zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST).

5. Ewidencja analityczna (ilosSciowo-wartosciowa - ksigga inwentarzowa) Srodkoéw trwatych,
pozostalych $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych uzytkowanych przez
komorki organizacyjne jednostki, nalezace do grupy 0-8 wedlug klasyfikacji srodkow trwatych
prowadzona jest przez komorke organizacyjno-ogdlng.

6. Ewidencja syntetyczno-analityczna prowadzona jest przez ksiggowosc.

7. Podstawe do ujecia w ewidencji syntetyczno-analitycznej srodkéw trwatych (w tym zakupionych
ze $rodkow Unii Europejskiej UE oraz ze zrddel zagranicznych) stanowi co najmniej jeden
z ponizszych dokumentow:

a) dokument OT ,,Przyjecie srodka trwatego”, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 3;

b) dokument PT ,,Przyjecie srodka trwatego”, ktdérego wzdr stanowi zatgcznik nr 4;

c) akt notarialny;

d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawceg
majatkowego okreslajagce wartos¢ srodka trwalego;

e) protokot przejecia Srodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wilasnosci lub wspotwiasnosci.

8. Podstawe do wyksiggowania z ewidencji syntetyczno-analitycznej $rodka trwalego (w tym
zakupionych ze Srodkéw Unii Europejskiej UE oraz ze Zrodet zagranicznych) stanowi co
najmniej jeden z nizej podanych dokumentow:

a) dokument PT ,Przekazanie srodka trwalego”, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 5;
b) dokument LT , Likwidacja §rodka trwatego”, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 6;
c) akt notarialny;

d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;

e) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wiasnosci lub wspdtwlasnosci;

f) dokument LTe ,Likwidacja elementu $rodka trwatego”, ktérego wzdr stanowi zalgcznik
nr7;
9. Kazdy srodek trwaty musi by¢ opisany szczegotowo w odrebnej kartotece, tzw. karcie sktadnika,
ktorej wzor stanowi zatagcznik nr 8.

10. Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny byé aktualizowane na biezaco,

z uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartosci poczatkowych, zmiany miejsca
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uzytkowania, poniesionych kosztow ulepszenia, ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowe;j

11.

srodka trwatego.
Pod pojeciem ,,ulepszenie” nalezy rozumie¢:

a) przebudowe (poprawe istniejagcego stanu, zmiang stanu na inny);

b) rozbudowg (powigkszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

c) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikéw majatku);

d) modernizacj¢ (unowoczesnienie srodka trwalego),

jesli suma wydatkow poniesionych na ulepszenie przekracza kwote okreslong w ustawie

o podatku dochodowym od 0s6b prawnych i1 jednoczes$nie spetnione sg warunki wzrostu wartosci

uzytkowej srodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartosci z dnia

przyjecia do uzywania lub wystgpienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci

wydtuzonego okresu uzywania, wzrostu zdolnosci wytworczej, obnizenia kosztéw eksploatacji.

12. Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie przekazane

przy zastosowaniu obowigzujacych formularzy do ksiggowosci w celu zaewidencjonowania

odpowiednich operacji ksieggowych w ewidencji syntetyczno-analityczne;j.

13. Zmiany w ewidencji analitycznej srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych polegajace na:

zmianie miejsca uzytkowania dokonywane sg na podstawie dokumentu MT ,,Zmiana miejsca
uzytkowania”, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 9;

zmianie miejsca dokonywane sg na podstawie dokumentu MTW ,,Dokument zmiany miejsca
wielopozycyjny”, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 10;

zmianie osoby odpowiedzialnej dokonywane sa na podstawie dokumentu ZMPRT ,,Zmiana
osoby odpowiedzialnej”, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 11;

zmianie osoby odpowiedzialnej dokonywane s3 na podstawie dokumentu ZMPRTW
,2Dokument zmiany osoby odpowiedzialnej wielopozycyjny”, ktorego wzor stanowi zalgcznik
nr 12;

zmiany miejsca 1 osoby odpowiedzialnej dokonywane sa na podstawie dokumentu MTZMPRT
»Zmiana miejsca i osoby odpowiedzialnej”, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 13,

zmianie miejsca 1 osoby odpowiedzialnej (wielopozycyjny) dokonywane s3 na podstawie
dokumentu MTZMPRTW ,Zmiana miejsca i osoby odpowiedzialnej- wielopozycyjny”,

ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 14.

14. Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od $rodkow trwalych

umarzanych stopniowo, ktorych warto$¢ poczatkowa okreslona jest w ustawie o podatku

dochodowym od o0s6b prawnych.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Za prawidlowe naliczenie odpisow amortyzacyjnych odpowiada pracownik ksiggowosci.
Pozostale srodki trwate w uzytkowaniu sg ksiegowane w ewidencji syntetyczno-analitycznej
w ksiggowosci.

Szczegblowe okreslenie prowadzonej ewidencji analitycznej (iloSciowo-wartosciowej

1 llosciowej) dla pozostatych §rodkow trwatych zawarte jest w zarzadzeniu kierownika jednostki

w sprawie zaktadowego planu kont.

Wartosci niematerialne 1 prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz 1 rok (w tym zakupione ze
srodkoéw Unii Europejskiej UE oraz ze zrddet zagranicznych):

a) autorskie prawa majatkowe 1 prawa pokrewne;

b) licencje;

c) prawa do patentow, znakdéw towarowych, wzorow uzytkowych 1 zdobniczych oraz
wynalazkow.

Ewidencj¢ iloSciowo-wartoSciowg wartosci niematerialnych 1 prawnych prowadzi komorka
organizacyjno-ogdlna (w tym dla zakupionych ze srodkéw Unii Europejskiej UE oraz ze zrodet
zagranicznych), a ewidencje syntetyczno-analityczng prowadzi pracownik ksiggowosci.

Za prawidlowe naliczenie odpisow amortyzacyjnych odpowiada pracownik ksiggowosci.

Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie przejete przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej podlegtej jednostce organizacyjne;.

Wartos$¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala si¢ na podstawie:

a) bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki;

b) korekty wartoSci mienia stanowigcej rdéznice pomiedzy warto$cig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki, a warto$cig mienia przekazanego
spotce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, ktora zostaje przyjeta na stan
sktadnikow majatkowych organu zalozycielskiego lub nadzorujacego.

Wykazy zawierajace specyfikacje sktadnikow majatkowych (dla grupy 0-8 KST) przyjetych
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy prowadzi komodrka zajmujaca si¢ gospodarka
nieruchomos$ciami i mienia powiatu, a ewidencj¢ syntetyczno-analityczng — ksiggowos¢.

Komoérka gospodarki nieruchomos$ciami 1 mienia powiatu prowadzaca ewidencje ilosciowo-
warto$ciowa $rodkow trwatych nalezacych do grupy 0-3 KST, oraz komérka organizacyjno-

ogolna prowadzaca ewidencje ilosciowo-warto$ciowa srodkow trwatych nalezacych do grupy 4-8

KST przypisuje poszczegdlnym $rodkom trwalym numery inwentarzowe wedhig klasyfikacji

rodzajowej srodka trwatego.
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25. Numer inwentarzowy zawiera:
a) oznaczenie literowe: jednostka;
b) I — oznacza pozostate srodki trwale;
¢) rodzaj wedtug KST;
d) numer pozycji.

26. Uzgodnienie stanu $rodkdéw trwalych oraz pozostatych srodkéow trwatych w uzywaniu, ujetych
w ewidencji analitycznej (ilosciowo-wartosciowej) z ewidencja syntetyczno- analityczng winno
by¢ dokonane w okresach miesigcznych.

27. Uzgodnienia dokonywane sg przez pracownikOw komorki organizacyjno-ogo6lnej (ewidencja

ilosciowo-warto$ciowa) 1 przez pracownikow ksiegowosci (ewidencja syntetyczno-analityczna).

§ 9. Gospodarka materialowa

Starostwo nie prowadzi magazynu materiatow. Materiaty sa w dacie zakupu wydawane do zuzycia
1 ujmowane bezposrednio w koszty, polaczone z ustaleniem stanu tych sktadnikéw aktywow 1 jego

wyceny oraz korekty kosztow o warto$¢ tego stanu, nie p6zniej niz na dzien bilansowy.

§ 10. Kontrola dokumentow ksiegowych

1. Istniejg nastepujace formy kontroli wewnetrzne;:

1) kontrola wstgpna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektow umow,
porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegdlnych czynnos$ci 1 operacji
w toku ich realizacji, jak réwniez ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych
oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zaszlosci oraz
dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo swego
podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

3. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy winien
zwroci¢ nieprawidlowe dokumenty pracownikowi jednostki realizujgcemu zadanie z wnioskiem

o dokonanie zmian lub uzupehien, a takze odmowic¢ podpisu tych dokumentow.
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4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czyndw noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp., kontrolujagcy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowod
przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego

przetozonego, ktory podejmuje dziatania zgodnie z przepisami.

§ 11. Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1. Przelewy s$rodkéw pienieznych przekazywanych jak 1 wchodzacych na rachunki bankowe,
dokonywane sg przy uzyciu programu HOME BANKING, program uzywany jest w Starostwie
Powiatowym pozabilansowo.

2. Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiggowych przedktadanych przez
komorki  merytoryczne  po  sprawdzeniu  merytorycznym,  formalno-rachunkowym
1 zatwierdzeniu.

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

4. Przygotowane przelewy zostaja zaakceptowane przez osoby upowaznione (zgodnie z bankowa
kartg wzoréw podpisdw) 1 przetransferowane drogg elektroniczng do wiasciwych bankow. Osoby
upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadajg nadane przez bank kody PIN 1 hasta,
ktore stanowig zakodowany podpis elektroniczny na pendrive umozliwiajagcy im zloZenie
indywidualnego podpisu elektronicznego.

5. Pendrivy o ktérych mowa w pkt 4, powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone oraz

przechowywane w miejscach zamykanych na klucz.

§ 12. Obsluga systemu platnosci z uzyciem terminali platniczych

System ptatnosci z uzyciem terminali ptatniczych w Starostwie Powiatowym udost¢pniony przez
Polska Wytwornie Papierow Wartosciowych S.A. z siedzibg w Warszawie (uzywany od dnia 6
grudnia 2017r.) umozliwia dokonywanie ptatnosci przy uzyciu karty ptatniczej. System zostat
zainstalowany 1 jest obstugiwany przez poszczegdlnych pracownikéw Wydzialu Komunikacji.
Przy uzyciu kart platniczych interesanci moga  dokonywacé platnosci w zakresie oplat

komunikacyjnych, ktére stanowig dochod Powiatu. Na koniec kazdego dnia wskazany przez
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Naczelnika Wydziatu Komunikacji pracownik drukuje z systemu raport — podsumowanie, ktory
zawiera zbiorcze zestawienie wplat, gdzie wykazana jest zarOwno liczba operacji jak 1 kwota
zbiorcza. Raport ten w nastepnym dniu roboczym jest przekazywany do Wydziatu Finansowego.
Raport ten wraz z raportem dziennym, ktory jest z kolei generowany poprzez system przez
pracownika wydzialu finansowego (pracownik posiada dostep do systemu poprzez nadany Login
1 hasto), stanowi komplet dokumentow 1 podlega ujeciu w ewidencji ksiggowej Starostwa.
Po uznaniu rachunku bankowego z tytulu dokonywanych wptat, podlegaja one kazdorazowo
sprawdzeniu 1 uzgodnieniu przez odpowiedniego pracownika wydzialu finansowego.
W przypadku rozbieznosci w rozliczeniach wptywoé6w poprzez rachunek bankowy, a danymi
wynikajacymi z rozliczen raportow, dodatkowo w uzgodnieniu uczestniczy pracownik wydzialu

merytorycznego odpowiedzialny za transakcje dokonywane poprzez system.

§ 13. Opisy na dokumentach potwierdzajace prowadzenie kontroli dokumentu pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz kwalifikacja dowodu ksiegowego do ujecia
w ksiegach rachunkowych

Za kontrole zarzadcza w sektorze finansOw publicznych odpowiedzialny jest kierownik jednostki
(art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych). Dlatego tez kierownik
jednostki w procedurach wewnetrznych naklada obowigzki kontrolne na poszczegdlnych
pracownikow komorek organizacyjnych. Obowigzki te s3 powierzone w zakresie czynnosci.
Zakres kontroli merytorycznej 1 formalno-rachunkowej opisano w zatacznikach do niniejszej
instrukcji. Opisy na dokumentach ksiegowych uwiarygodniajg operacje gospodarcza 1 stuzg
uniknieciu naduzy¢.

Ustawa o finansach publicznych nakfada obowigzek kontroli wstgpnej na glownego ksiegowego
jednostki sektora finansow publicznych. Zgodnie z zapisami art. 54 ustawy o finansach
publicznych glowny ksiggowy odpowiada za dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji
gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez glownego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis gtdéwnego ksiegowego obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikOw oceny

prawidlowosci tej operacji 1 jej zgodnosci z prawem,
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2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowos$ci dokumentacji dotyczacej tej operacji,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Z ustawy o rachunkowos$ci wynika obowigzek dekretacji dokumentu, ktorej dokonuje si¢ zgodnie

z zakladowym planem kont.

Zatwierdzil:
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WYKAZ
- ODCISK PIECZATEK PRZYJETYCH DO STOSOWANIA NA DOKUMENTACH
KSIEGOWYCH
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Zatacznik Nr 1 do instrukcji obiegu ikontroli dokumentéw ksiggowych

L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem | Osoby odpowiedzialne Komorki otrzymujgce
dokumentu egzemplarzy za sporzadzenie dokument
dokumentu
1 2 3 4 5 6
Wydziat Organizacyjno — | Wydziat Finansowy,
1. oT Przyjecie srodka trwalego |2 lub3 Ogolny Wydzial Organizacyjno —
Naczelnik, Ogo6lny,
Wydziatu Gospodarki Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami Nieruchomosciami
i Mienia Powiatu i Mienia Powiatu
Naczelnik

Uwaga: dokument sporzadza si¢ dla kazdego zadania inwestycyjnego odrebnie na podstawie poniesionych naktadow inwestycyjnych. Podstawa
wystawienia OT jest sporzadzony protokot odebrania i przekazania do uzytkowania inwestycji. W przypadku zakupu $rodka trwalego nie
wymagajacego montazu podstawa wystawienia dokumentu OT jest faktura (rachunek). Jeden egzemplarz (oryginat) przekazuje si¢ do
ksiggowosci w celu ujgcia w ewidencji ksiggowej, natomiast drugi egzemplarz pozostaje w: Wydziale Organizacyjno — Ogo6lnym, Wydziale
Gospodarki Nieruchomosciami i Mienia Powiatu gdzie dokument polega ewidencji w ksigdze inwentarzowej srodkow trwatych.
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1 Mienia Powiatu
(Naczelnik)

L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem Osoby odpowiedzialne Komorki otrzymujgce
dokument egzemplarzy za sporzadzenie dokument
u dokumentu
1 2 3 4 5 6
Wydzial Organizacyjno — | 2 egzemplarze strona
2 PT Przyjecie srodka trwalego, Ogolny (Naczelnik), przyjmujaca,
Przekazanie $rodka trwatego, Wydziat Gospodarki 1 egzemplarz ksiegowosc ,
Przekazanie $rodka trwatego-grunt Nieruchomos$ciami 1 egzemplarz Wydziat

Organizacyjno- Ogdlny,
Wydzial Gospodarki
Nieruchomos$ciami 1 Mienia
Powiatu

Uwaga: Podstawg wystawienia dokumentu PT jest decyzja w sprawie nieodplatnego przekazania. Pierwsza strone wypelnia Wydziat

Organizacyjno — Ogolny, Wydzial Gospodarki Gruntami i Nieruchomo$ciami i Mienia Powiatu, i przekazuje w celu zaakceptowania przez
Staroste Czarnkowsko — Trzcianeckiego lub osobg upowazniona, a nastgpnie Wydziat Organizacyjno — Ogolny, Wydzial Gospodarki Gruntami
i Nieruchomos$ciami uzyskuje od strony przyjmujacej potwierdzenie otrzymania $rodka trwalego. Dokument PT nalezy dostarczy¢ do

ksiggowosci niezwlocznie po dokonanym zwrocie od strony przyjmujacej. PT podlega ewidencji w ksiedze

inwentarzowej 1 ewidencji

ksiggowej. Ponadto dokument PT wystawia si¢ w przypadku nieodptatnego przyjecia majatku trwatego przez powiat lub Starostwo Powiatowe

od innych podmiotoéw zewnetrznych. Dokument przejecia mienia podpisywany jest przez Starost¢ Czarnkowsko-Trzcianeckiego lub osobg przez

niego upowazniona.
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L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem | Osoby odpowiedzialne Komorki otrzymujace
dokumentu egzemplarzy za sporzadzenie dokument
dokumentu

1 2 3 4 5 6
Wydzial Organizacyjno — | Ksiggowos¢, Wydziat

3. LT Likwidacja $rodka trwalego 3 Og6lny Organizacyjno — Ogolny,
Naczelnik, Wydzial Gospodarki
Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami 1 Mienia
Nieruchomosciami Powiatu

1 Mienia Powiatu,
Naczelnik

Uwaga: Dokument LT sporzadza si¢ na podstawie zatwierdzonego przez Staroste Powiatu lub upowazniong osob¢ wniosku Komisji
Likwidacyjnej. Dow6d LT jest potwierdzeniem dokonania likwidacji srodka trwatego lub sprzedazy. Na podstawie oryginatu LT Wydziat
Finansowy dokonuje wyksiegowania srodka trwalego z ewidencji srodkow trwatych (przeksiggowanie na konto pozabilansowe do czasu jego
fizycznej likwidacji), natomiast z kopii Wydzial Organizacyjno — Og6lny i Mienie Powiatu dokonuje zmniejszenia w ksigdze inwentarzowej

srodkéw trwatych.
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L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem Osoby odpowiedzialne Komorki otrzymujgce

dokument egzemplarzy za sporzadzenie dokument
u dokumentu
1 2 3 4 5 6
Wydzial Organizacyjno — | 1 egzemplarz komorka
4. MT Zmiana miejsca uzytkowania 3 Ogo6lny (Naczelnik) organizacyjna przekazujaca
srodek trwaty,

1 egzemplarz komorka
organizacyjna przyjmujaca
srodek trwaty

1 egzemplarz Wydziat

Organizacyjno-Ogolny

Uwaga: Dokument MT wystawia si¢ w momencie zmiany miejsca uzytkowania srodka lub pozostalego $rodka trwatego w obregbie Starostwa
Powiatowego. Fakt przekazania i przyjgcia srodka trwatego odnotowuje si¢ na dowodzie MT poprzez zlozenie podpisow naczelnikow wydziatow
(pracownikow biur, samodzielne stanowiska) przekazujacego i przyjmujacego $rodek trwalty. Dowod MT wystawiany jest najpozniej w dniu

faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwalego.
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Osoby odpowiedzialne

Komorki otrzymujgce

L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem
dokument egzemplarzy za sporzadzenie dokument
u dokumentu
1 2 3 4 5 6
Wydzial Organizacyjno — | 1 egzemplarz komorka
5. MTW Dokument zmiany miejsca Ogolny (Naczelnik) organizacyjna przekazujaca
wielopozycyjny srodek trwaty,

1 egzemplarz komorka
organizacyjna przyjmujaca
srodek trwaty

1 egzemplarz Wydziat
Organizacyjno-Ogolny

Uwaga: Dokument MTW wystawia si¢ w momencie przemieszczenia wielu pozycji srodkow trwatych lub pozostatych $rodkow trwatych.
Wystawienie dowodu jest podstawg do dokonania zmian w ksigzce inwentarzowej srodkow trwalych lub pozostalych $rodkéw trwalych.
Dowdd MTW wystawiany jest najpdzniej w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego.
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L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem Osoby odpowiedzialne Komorki otrzymujgce

dokument egzemplarzy za sporzadzenie dokument
u dokumentu
1 2 3 4 5 6
Wydzial Organizacyjno — | 1 egzemplarz komorka
6. ZMPRT | Zmiana osoby odpowiedzialnej 3 Ogo6lny (Naczelnik) organizacyjna przekazujaca
srodek trwaty,

1 egzemplarz komorka
organizacyjna przyjmujaca
srodek trwaty

1 egzemplarz Wydziat
Organizacyjno-Ogolny

Uwaga: Dokument ZMPRT wystawia si¢ w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za przekazanie i przyjecie $rodka trwalego Iub
pozostatego $rodka trwalego. Wystawienie dowodu jest podstawa do dokonania zmian w ksigzce inwentarzowej $srodkow trwatych lub
pozostatych srodkéw trwatych. Dowod ZMPRT wystawiany jest najpdzniej w dniu faktycznej zmiany osoby odpowiedzialne;.
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L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem Osoby odpowiedzialne Komorki otrzymujgce

dokumentu egzemplarzy za sporzadzenie dokument
dokumentu
1 2 3 4 5 6
Wydzial Organizacyjno — | 1 egzemplarz komorka
7. ZMPRTW | Dokument zmiany osoby | 3 Ogo6lny (Naczelnik) organizacyjna przekazujaca
odpowiedzialnej wielopozycyjny srodek trwaty,

1 egzemplarz komorka
organizacyjna przyjmujaca
srodek trwaty

1 egzemplarz Wydziat

Organizacyjno-Ogolny

Uwaga: Dokument ZMPRTW wystawia si¢ w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za przekazanie i przyjecie wielu pozycji srodkdéw
trwatych lub pozostalych $rodkow trwatych. Wystawienie dowodu jest podstawa do dokonania zmian w ksigzce inwentarzowej Srodkow
trwatych lub pozostatych §rodkow trwatych. Dowdd ZMPRT wystawiany jest najpozniej w dniu faktycznej zmiany osoby odpowiedzialne;.

L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem Osoby odpowiedzialne Komorki otrzymujace
dokumentu egzemplarzy za sporzadzenie dokument
dokumentu
1 2 3 4 5 6
Wydzial Organizacyjno — | Ksiegowos¢, Wydziat
8. LTe Likwidacja elementu $rodka | 2 Ogo6lny (Naczelnik) Organizacyjno-Ogolny
trwalego

Uwaga: Dokument LTe sporzadza si¢ na podstawie zatwierdzonego przez Staroste Powiatu lub upowazniong osobe wniosku Komisji
Likwidacyjnej. Dowod LTe jest potwierdzeniem dokonania likwidacji elementu sktadowego wchodzacego w sktad stadnika gtéwnego (Srodka
trwalego). Na podstawie oryginatu LTe Wydzial Finansowy dokonuje wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji $rodkéw trwatych,
pozostatych $rodkow trwatych (przeksiggowanie na konto pozabilansowe do czasu jego fizycznej likwidacji), natomiast z kopii Wydziat

Organizacyjny dokonuje zmniejszenia w ksigdze inwentarzowej srodkdéw trwatych.
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L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem Osoby odpowiedzialne Komorki otrzymujgce

dokumentu egzemplarzy za sporzadzenie dokument
dokumentu
1 2 3 4 5 6
Wydzial Organizacyjno — | 1 egzemplarz komoérka
9. MTZMPRT Zmiana  miejsca 1 osoby | 3 Ogo6lny (Naczelnik) organizacyjna przekazujaca
odpowiedzialne] srodek trwaty,

1 egzemplarz komorka
organizacyjna przyjmujaca
srodek trwaty

1 egzemplarz Wydziat
Organizacyjno-Ogolny

Uwaga: Dokument MTZMPRT wystawia si¢ w przypadku zmiany miejsca i osoby odpowiedzialnej za przekazanie i przyjecie srodka trwalego
lub pozostatego $rodka trwalego. Wystawienie dowodu jest podstawa do dokonania zmian w ksigzce inwentarzowej Srodkéw trwatych lub
pozostatych srodkéw trwatych. Dowod MTZMPRT wystawiany jest najpézniej w dniu faktycznej zmiany miejsca i osoby odpowiedzialne;.
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Komorki otrzymujgce

L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem Osoby odpowiedzialne
dokumentu egzemplarzy za sporzadzenie dokument
dokumentu
1 2 3 4 5 6
Wydzial Organizacyjno — | 1 egzemplarz komoérka
10. MTZMPRTW | Zmiana  miejsca i osoby | 3 Ogolny (Naczelnik) organizacyjna przekazujaca
odpowiedzialnej- srodek trwaty,
wielopozycyjny 1 egzemplarz komorka
organizacyjna przyjmujaca
srodek trwaty
1 egzemplarz Wydziat
Organizacyjno-Ogolny

Uwaga: Dokument MTZMPRTW wystawia si¢ w przypadku zmiany miejsca i osoby odpowiedzialnej dla wiecej niz jednego skladnika srodkow
trwatych lub pozostatych $rodkow trwalych. Wystawienie dowodu jest podstawa do dokonania zmian w ksigzce inwentarzowej Srodkow
trwatych lub pozostalych srodkéw trwalych. Dowdéd MTZMPRTW wystawiany jest najpozniej w dniu faktycznej zmiany miejsca i osoby

odpowiedzialne;j.
L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem Osoby odpowiedzialne Komorki otrzymujgce
dokumentu egzemplarzy za sporzadzenie dokument
dokumentu
1 2 3 4 5 6
Pracownik  pobierajacy | Wydzial Finansowy
11. Whniosek o zaliczke 1 zaliczke

Uwaga:

Sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje pracownik ksiggowosci.
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Wyptata zaliczki nastgpuje na podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczke przez Glownego ksiggowego Starostwa i Staroste
Czarnkowsko — Trzcianeckiego lub osoby upowaznione. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezposredni przetozony pracownika.




L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem Osoby odpowiedzialne Komorki otrzymujgce
dokument egzemplarzy za sporzadzenie dokument
u dokumentu
1 2 3 4 5 6
12. Rozliczenie zaliczki Pracownik rozliczajacy | Ksiegowos$¢
si¢ z zaliczki
Uwaga: Rozliczenie zaliczki zatwierdza Gtoéwny Ksiegowy i Starosta — jako dysponent, Wicestarosta, Sekretarz albo osoba upowazniona.

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezposredni przetozony zaliczko-biorcy, sprawdzenia formalno-rachunkowego pracownik ksiggowosci.

Zaliczki state nalezy rozliczy¢ najpdzniej w przedostatnim dniu roboczym roku budzetowego. Zaliczki jednorazowe do 14 dni od daty pobrania.

L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem Osoby odpowiedzialne Komorki otrzymujgce
dokumentu egzemplarzy za sporzadzenie dokumentu dokument
1 2 3 4 5 6
13. Polecenie wyjazdu shizbowego Pracownik sekretariatu Ksiggowos¢
Uwaga:  Polecenia wyjazdu shuzbowego podpisywane sa przez Staroste, Wicestarostg, Sekretarza albo osoby upowaznione. Rozliczenie

kosztéw podrozy podpisuje glowny ksiegowy, zatwierdza do wyptaty Starosta lub osoby upowaznione. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje

bezposredni przelozony pracownika, sprawdzenia formalno- rachunkowego pracownik ksiggowosci.
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L.p. Symbol Nazwa dokumentu Liczba ogolem Osoby odpowiedzialne Komorki otrzymujgce
dokumentu egzemplarzy za sporzadzenie dokumentu dokument
1 2 3 4 5 6
Lista ptac i zasitkow Pracownik Wydzialu
14. z ubezpieczenia spotecznego 2 Finansowego Starostwa Ksiggowosc¢
Powiatu

Uwaga: Dostarczenie do ksiegowosci danych wynikajacych z uméw przynajmniej na jeden dzien przed dniem wyplaty. Liste ptac podpisuje
osoba sporzadzajaca, Gléwny ksiegowy oraz zatwierdza do realizacji Starosta lub Wicestarosta. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje
pracownik ds. kadr, lub w przypadku umow zlecenia, uméw o dzielo pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych, formalno-
rachunkowego pracownik wydzialu finansowego.
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WYKAZ
PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Nazwisko i imie Stanowisko Wz6r podpisu Zakres kontroli i odpowiedzialnoSci

merytorycznej

— . Realizac I - —
Dabrowska Alicja Sekretarz Powiatu ealizacja wydat ’ow z l’)udzetu W ty‘rn réwniez
finansowanych ze srodkow europejskich UE lub
innych zrédet zagranicznych oraz zamdéwien

publicznych

. . . . . . Dok j Owier
Twarowski Stawomir Naczelnik Wydzialu Organizacyjno- okumentacja dotyczgca zaméwien

, publicznych, remontow, inwestycji oraz
Ogdlnego . . . .
wydatkow z budzetu wydziatu w zakresie
realizowanych zadan w tym roéwniez
finansowanych ze srodkow europejskich UE lub

innych zrodet zagranicznych

Redmann Bogustawa Zastepca Naczelnika Wydzialu Realizacja wydatkow z budzetu wydziatu w tym

0 . o- Odl rowniez finansowanych ze §rodkéw europejskich
reanizacyjno- Lgoinego UE lub innych zrodet zagranicznych oraz

zamowien publicznych

Realizacja wydatkow z budzetu wydziatu

Matuszynska — Zajac Naczelnik Wydziatu Geodezji, U ) )
Jadwi Kart fii i Katast w tym rowniez finansowanych ze srodkow
adwiga artogratil 1 Ratastiu europejskich UE lub innych Zrodet zagranicznych
oraz zamowien publicznych
. . . , R 1‘ 3 k /4 B .
Rychlewska-Stodowa Kierownik Powiatowego O$rodka catizacja quat Ow 2 budzetu Wy,dmahf
.. .. w tym rowniez finansowanych ze srodkow
Danuta Dokumentacji Geodezyjnej i o . L .
) europejskich UE lub innych Zrodet zagranicznych
Kartograficznej

oraz zamowien publicznych
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Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Wzér podpisu

Zakres kontroli i odpowiedzialnosci
merytorycznej

Kubis$ Mariola

Naczelnik Wydziatu Komunikacji

Realizacja wydatkow z budzetu wydzialu

w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE lub innych Zrodet zagranicznych
oraz zamowien publicznych

Ratajczak Robert

Zastegpca Naczelnika Wydziatu
Komunikacji

Realizacja wydatkow z budzetu wydziatu

w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE lub innych Zrodet zagranicznych
oraz zamowien publicznych

Krajniak Hanna

Gléwny Specjalista

Realizacja wydatkow z budzetu wydziatu

w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE lub innych Zrédet zagranicznych
oraz zamowien publicznych

Mazurkiewicz Karolina

Naczelnik Wydziatu Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

Realizacja wydatkow z budzetu wydziatu

w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE lub innych Zrédet zagranicznych
oraz zamowien publicznych

10.

Fortuniak Marian

Gloéwny Specjalista

Realizacja wydatkow z budzetu wydziatu

w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE lub innych Zrodet zagranicznych
oraz zamowien publicznych

11.

Janc Malgorzata

Naczelnik Wydziatu Architektury
i Budownictwa

Realizacja wydatkow z budzetu wydziatu

w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE lub innych Zrodet zagranicznych
oraz zamowien publicznych

12.

Jabtonowski Ryszard

Naczelnik Wydzialu Edukacji

Realizacja wydatkow z budzetu wydziatu

w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE lub innych Zrodet zagranicznych
oraz zamowien publicznych

13.

Nowak Agnieszka

Inspektor

Realizacja wydatkow z budzetu wydzialu

w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE lub innych Zrodet zagranicznych
oraz zamoOwien publicznych
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Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Wzér podpisu

Zakres kontroli i odpowiedzialnosci
merytorycznej

14.

Wojtkowiak Monika

Inspektor

Realizacja wydatkow z budzetu wydziatu
w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE Iub innych zrodet
zagranicznych oraz zamowien publicznych

15.

Bielejewska-Bugajewska
Anna

Naczelnik Wydzialu Promocji, Ochrony
Zdrowia 1 Spraw Spotecznych

Realizacja wydatkow z budzetu wydziatu
w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE Iub innych zrodet
zagranicznych oraz zamowien publicznych

16.

Michalska Agata

Gloéwny Specjalista

Realizacja wydatkow z budzetu wydzialu
w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE Iub innych zrodet
zagranicznych oraz zaméwien publicznych

17.

Zylinska Joanna

Podinspektor

Realizacja wydatkow z budzetu wydziatu
w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE Iub innych zrodet
zagranicznych oraz zamowien publicznych

18.

Rosifiska-Nowak Hanna

Naczelnik Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami 1 Mienia Powiatu

Realizacja wydatkow z budzetu wydziatu
w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE Iub innych zrodet
zagranicznych oraz zamowien publicznych

19.

Lipska Barbara

Inspektor

Realizacja wydatkow z budzetu wydziatu
w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE Iub innych zrodet
zagranicznych oraz zaméwien publicznych

20.

Sieminski Pawetl

Naczelnik Wydziatu Funduszy
Europejskich

Realizacja wydatkow z budzetu wydzialu
w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE lub innych zrodet
zagranicznych oraz zaméwien publicznych

21.

Mikotajewska-
Wojtanowicz Anna

Inspektor

Realizacja wydatkow z budzetu wydzialu
w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE Iub innych zrodet
zagranicznych oraz zamowien publicznych
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Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Wzér podpisu

Zakres kontroli i odpowiedzialnosci
merytorycznej

22.

Gruszczynska Katarzyna

Inspektor

Realizacja wydatkow z budzetu wydzialu
w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE Iub innych zrodet
zagranicznych oraz zamowien publicznych

23.

Pompala Malgorzata

Inspektor

Realizacja wydatkéw dotyczacych biura
Rady Powiatu w tym rowniez finansowanych
ze $rodkow europejskich UE lub innych
zrodet zagranicznych oraz zamowien
publicznych

24.

Rozalewicz Natalia

Inspektor

Realizacja wydatkow dotyczacych biura Rady
Powiatu w tym réwniez finansowanych ze
srodkow europejskich UE lub innych zrodet
zagranicznych oraz zamowien publicznych

25.

Szukajlo Wioletta

Gloéwny Specjalista

Realizacja wydatkow z budzetu

z zakresu kultury, sportu i wspolpracy
samorzadowej w tym rowniez finansowanych
ze $rodkow europejskich UE lub innych
zrodet zagranicznych oraz zamowien
publicznych

26.

Mendyk Wioletta

Gloéwny Specjalista

Realizacja wydatkow z budzetu dotyczaca
stanowiska ds. kadr, funduszu $wiadczen
socjalnych w tym rowniez finansowanych ze
srodkow europejskich UE lub innych zrodet
zagranicznych oraz zaméwien publicznych
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WYKAZ

PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM

Lp.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Wzér podpisu

Zakres kontroli i odpowiedzialnosci
formalno-rachunkowej

Garbiec Teresa

Gloéwny ksiggowy

Dokumenty dotyczace budzetu Powiatu,
Starostwa i funduszy celowych w tym rowniez
finansowanych ze $rodkéw europejskich UE
lub innych zrodet zagranicznych

Urban Urszula

Gloéwny Specjalista

Dokumenty  dotyczace  budzetu Powiatu,
Starostwa i1 funduszy celowych w tym rowniez
finansowanych ze $rodkéw europejskich UE
lub innych zrodet zagranicznych

Grencel Katarzyna

Gloéwny Specjalista

Dokumenty dotyczace budzetu Powiatu,
Starostwa i funduszy celowych w tym rowniez
finansowanych ze $rodkéw europejskich UE
lub innych zrodet zagranicznych

Wyrwa Honorata

Glowny Specjalista

Dokumenty dotyczace budzetu Powiatu,
Starostwa i funduszy celowych w tym rowniez
finansowanych ze $rodkéw europejskich UE
lub innych zrodet zagranicznych

Kalkowski Artur

Gloéwny Specjalista

Dokumenty dotyczace budzetu Powiatu,
Starostwa i funduszy celowych w tym rowniez
finansowanych ze $rodkéw europejskich UE
lub innych zrodet zagranicznych
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Zakres kontroli i odpowiedzialnosci

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu formalno-rachunkowej

6. Zubrynowicz Ryszard Tnspektor Dokument?/ dotyczace  budzetu P0w1a.tu,
Starostwa i funduszy celowych w tym rowniez
finansowanych ze $rodkéw europejskich UE
lub innych zrodet zagranicznych

7. Mazur Iwona Tnspektor Dokumenty dotyczace budzetu Powiatu,

Starostwa i funduszy celowych w tym rowniez
finansowanych ze $rodkéw europejskich UE
lub innych zrodet zagranicznych
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WYKAZ OSOB ZATWIERDZAJACYCH DOKUMENTY KSIEGOWE

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podpisu
1. Teterus Tadeusz Starosta Czarnkowsko- Trzcianecki
2. Klimaszewski Jacek Wicestarosta Czarnkowsko- Trzcianecki
3. Dabrowska Alicja Sekretarz Powiatu Czarnkowsko- Trzcianeckiego
4. Dymek Ewa Skarbnik Powiatu Glowny Ksiegowy Budzetu
5. Garbiec Teresa Gléwny Ksiegowy Starostwa
6. Urban Urszula Gloéwny Specjalista
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Zalacznik Nr 1
DRUK SPRAWOZDANIA
Z ZAGRANICZNEGO WYJAZDU SLUZBOWEGO

Delegowany:

Sprawozdanie z zagranicznego wyjazdu StuZboWego dO ........covvvviiiiiiiiiiiiiie e
W OANIACK Lottt ettt e e et e e ettt e e e et e e e ettt e e e et a e e e e eaaeaeeas

1. Cel wyjazdu:

2. Instytucja zapraszajaca:

3. Przebieg wyjazdu:

a) wazniejsze punkty programu
b) przeprowadzone rozmowy oficjalne:

uczestnicy rozmow
zakres podjetych ustalen

4. Wnhnioski, zadania do realizacji

(ze wskazaniem realizatora zadania)
5. Przewidywane korzysci, efekty dla jednostki

(podpis delegowanego)
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Zalacznik Nr 2
Rachunek kosztow podrozy zagranicznej

................................................ NAZWISKO 1 1M1 .evvvieieeeiiiiiiiiiiieeee e et e e et e e e e e e e e etaaaeeeeeeeeas
stempel jednostki (KOmOTKI)  AdIES ......euviiiiiiiiiii e e e e e
organizacyjnej zatrudniajacej
delegowanego

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)
Rozliczenie si¢ z zagranicznych srodkdéw platniczych zakupionych na podstawie platniczego

zlecenianr ............. zdnia ....ccoooeeveeniieene, w zwigzku z wyjazdem stuzbowym do (kraju) .................
Caly pobyt za granicg trwat:
Od dnia ................... r. godz. ........... min. ........... do dnia ................... r. godz. ........... min
OGOLEM — iloé¢ dni (d6b) ................... godz. ............ min ................
W tym: dla kraju: ........ccoeeennen. lo$¢ dni (dob) ................... godz. ............ min. ..........

lo$¢ dni (dob) ................... godz. ........... min. .........

Otrzymatem dewizy

1. Na podstawie zlecenia

2. Z innych zrodet

RAZEM

Naleznos¢ dewiz

1. Diety (w danym kraju)

100% w......... diet ........ po .....
W oo, diet ........ po .....
85% W....... diet ........ po .....
70% w........ diet ........ po .....
W oo, diet ........ po .....
25% W diet ........ po .....
2. Koszty noclegow
W oreeeee los¢ .... wg r-kow ......
W oreeeee los¢ .... wg r-kow ......
25% ryczalt w .......... los¢ .......

3. Koszty podrozy i1 inne
wydatki podlegajace zwrotowi:
a) koszty dojazdowe .............

b) 10% ryczalt kom. miejska ......
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Ogobtem naleznos¢

Otrzymana zaliczka

Ogoédtem wydatki

Do zwrotu:

a) zwrot do banku

b) kwota do potracenia z listy
plac

Do wyplaty

Ro&znice kursowe

(@ 200) (S5 10 1 (572110 1T o2 E USRS PPRR
ROZINICE KUISOWE ....eeiiiiiiiiiei et e e ettt e e ettt e e e ettt e e e et aeeeesbbbeeeanans
Bilety I0tNICZE / POCIAZ +nevveviiieieee e ettt e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e s nebaaeaeeeeeeessnsassaeeeaaeeeesnnnsnsseees
UDCZPICCZEINIE ....evviiiiiiieeeeeeiiiiitee e e e e e e ettt e e e e e st ae et e eeeeeesansasaaeaeeeeeeesassassasaaeaseesannsnssseaeeeesennannses
INNE WYAALKT ...ttt e e e e e e ettt e e e e e e e e s ntbaaaaeeaeeeeennnaaaaaaeaeeeeeennnnnaaeees
Calkowity koszt delegacji pokrywany przez jednostke ............ooevveeieiiiiiiiiiiiieeeeeee e

sporzadzajacy rozliczenie podpis delegowanego

sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym oraz stwierdzono
wykonanie polecenia stuzbowego
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Zatacznik nr 3

Przyjecie srodka trwalego

Starostwo Powiatowe w Czarnkowie
ul. Rybaki 3

64-700 Czarnkow

{pieczqtka)

Data przyjecia Numer Numer inwentarzowy Kod kreskowy
Nazwa

Charakterystyka

Dostawca Dokument zakupu Data zakupu

Miejsce uzytkowania Wartos¢ poczatkowa

Wartoéé szacunkowa

Przypisany pracownik

Uwagi llos€ zatgcznikéw

Imie i nazwisko / stanowisko Data Podpis

Podpis zespotu przyjmujgcego

Podpis osoby odpowiedzialnej

POLECENIE KSIEGOWANIA

Dat 4 Wartosc poczathowa
Numer Data 5 i Stopa % umorzenia pars e
operacji amortyzacji
Stanowisko kosztow Konto winien Kwota Konto ma

Symbol uktadu klasyfikacyjnego

Imie i nazwisko / stanowisko Data Podpis

Dekretujacy

Gtdwny ksiegowy

Ksiggujacy
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Zatacznik nr 4

Przyjecie srodka trwalego

Starostwo Powiatowe w Czarnkowie
ul. Rybaki 3
64-700 Czarnkéw

PT

{pieczgtka) _
Data przyjecia Numer Numer inwentarzowy Kod kreskowy
Nazwa
Charakterystyka
Dostawca Dokument przyjecia Data
Miejsce uzytkowania Warto$é poczatikowa
Warto$c szacunkowa
Przypisany pracownik
Uwagi llosé zatacznikéw '
Imie i nazwisko / stanowisko Data Padpis
Podpis zespotu przyjmujgcego
Podpis osoby odpowiedzialnej
POLECENIE KSIEGOWANIA
Numer Data | Data operacji Stopa % umorzenia platosen oczat.!'cowa
amortyzacji
Stanowisko kosztow Konto winien Kwota Konto ma
‘Symbol uktadu klasyfikacyjnego
Imie i nazwisko / stanowisko Data Padpis

Dekretujacy

Gtdwny ksiegowy

Ksiegujacy
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Zatacznik nr 5

(pieczqgtka)

Przekazanie srodka trwatego

ul. Rybaki 3
64-700 Czarnkow

Starostwo Powiatowe w Czarnkowie P I

Data operacji

Numer

Numer inwentarzowy

Kod kreskowy

Odbiorca

Nazwa

Charakterystyka

Orzeczenie komisji

KST

Liczba zatgcznikéw

Wartos¢ poczgtkowa Umorzenia

Przekazujacy

Przyjmujacy

POLECENIE KSIEGOWANIA

Numer | Data

Data operacji | Stopa % umorzenia

Wartos¢ poczatkowa amortyzacji

Stanowisko kosztow

Konto winien Kwota Konto ma

Symbol ukiadu klasyfikacyjnego

Imie i nazwisko / stanowisko Data

Podpis

Dekretujgcy

Gtéwny ksiegowy

Ksiegujacy
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Zatgcznik nr 6

(pieczatka)

Likwidacja srodka trwatego

Starostwo Powiatowe w Czarnkowie

ul. Rybaki 3
64-700 Czarnkow

LT

Data operacji

Numer

Numer inwentarzowy

Kod kreskowy

Nazwa

KST

Liczba zalgcznikéw

Wartos¢ brutto

Wartosé umorzenia
w momencie likwidacji

Elementy skladowe

Nazwa | Numer inwentarzowy | Opis | Wartosé
tacznie ilosé: 0
Orzeczenie komisji
Imie i nazwisko / stanowisko Data Podpis
Decyzje komisji zatwierdzam
Gtéwny ksiegowy
Komisja likwidacyjna
Ksiegowano
POLECENIE KSIEGOWANIA
Nu -
mer Data Data operacji Dotyczy
Stanowisko kosztéw Uwagi
Tresé Konto winien Kwota Konto ma
Imie i nazwisko / stanowisko Data Podpis
Dekretujacy

Gtéwny ksiegowy

Ksiegujacy
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Zatgcznik nr 7

Likwidacja elementu $rodka trwalego |

Starostwo Powiatowe w Czarnkowie

Ul. Rybaki 3 e
(pieczqtka) 64-700 Czarnkow
Data operacji MNumer Numer inwentarzowy Kod kreskowy sktadnika giéwnego
Nazwa skiadnika gléwnego
Nazwa MNumer inwentarzowy Opis Wartosc
Razem:

Imig i nazwisko / stanowisko Data Podpis

Decyzje komisji zatwierdzam

Gldwny ksiegowy

Komisja likwidacyjna

Ksiegowano

44




Zatacznik nr 8

Karta skiadnika

Starostwo Powiatowe w Czarnkowie
ul. Rybaki 3
64-700 Czarnkow

KS

{pieczgtka)

‘Data przyjecia

' Dokument przyjecia

< . Numer S
Kad kresk
KST heEnEE Kad kreskowy

Nazwa

Miejsce uzytkowania

Charakterystyka

Uﬁagi

Elementy skladowe

Lp. [ Nazwa

| Numerinwentarzowy | Opis

tacznie ilosé:

Wartosé aktualna

Wartosé poczatkowa.

BT e e e ey

Awaroseinettol iR

Wartosc Brutto

 Przypisany pracownik

Grupa

Ewidencja

Typ amortyzacji

| stawka amortyzacji

Zestaw

| Typ - Status

Data zdjecia

Dokument zdjgcia

| Data zakupu - Dokument zakupu
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Zatacznik nr 9

Zmiana miejsca uzytkowania

Starostwo Powiatowe w Czarnkowie M T

ul.Rybaki 3
(pieczqtka) 64-700 Czarnkow
Data operacii Numer Numer inwentarzowy Kod kreskowy
R
Poprzednie miejsce uzytkowania. Nowe miejsce uzytkowania
Jednostka miary | llogé Cena jednostkowa Warto$¢ poczatkowa
- Podpisany pracownik :Sfa'now_is_kq kosztow
Imie i nazwisko / stanowisko | Data | Podpis

Podpis osoby zatwierdzajacej

Podpis osoby odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 10

Dokument zmiany miejsca
wielopozycyjny
Starostwo Powiatowe w Czarnkowie MTW -
ul. Rybaki 3 T
(pleczqtka) 64-700 Czarnkow : :
. Numer Data sporzadzenia
| Przeniesione do
: S T
Lp. | Nazwa krotka | Nrinwentarzowy: Waf"?gé | Pracownik: uiytkowania
SRR : ; poczatkowa
_ : i | (skrot) =~
lloéé pozycji: Wartos¢ poczgtkowa:
' Imie i nazwisko / stanowisko Data Podpis

Podpis osoby zatwierdzajacej

Podpis osoby odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 11

' Zmiana osoby odpowiedzialnej
Starostwo Powiatowe

w Czarnkowie ZM P RT _

ul. Rybaki 3
{pieczqtka) 64-700 Czarnkow i
Data operacii ‘Numer Numer inwentarzowy Kod kreskowy
Nazwa

‘Poprzednia osoba odpowiedzialna

' Nowa osoba odpowiedzialna =~

: : i i 4 1 Cena o
Jednﬂostka miary llosé ledaostkows. | Wartos¢ poczatkowa
Miejsce uzytkowania Stanowisko kosztéw.
‘Imigi | !
‘nazwisko/ | Data | Podpis
| stanowisko |

Podpis osoby zatwierdzajacej

Podpis osoby odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 12

Dokument zmiany osoby

‘odpowiedzialnej wielopozycyjny

Starostwo Powiatowe
w Czarnkowie
ul.Rybaki 3

ZMPRTW

{pieczqtka) 64-700 Czarnkow
Numer Data sporzadzenia
Nowa osoba odpowiedzialna
el e e e R . | Miejsce
lp. |MNazwakiotka | Nrinwentarzowy | pocsgtkowa | PEOWUK | uivtiowania (skrét)
llosé pozycji: Wartos¢ poczatkowa:

Imie i nazwisko / stanowiske =~ Data | Podpis

Podpis osoby zatwierdzajgcej

Podpis oscby odpowiedzialnej
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Zatgcznik nr 13

| Zmiana miejsca i osoby
odpowiedzialnej
Starostwo Powiatowe w Czarnkowie MnM PRT
ul. Rybaki 3
P— 64-700 Czarnkow
Data operacji Numer Numer inwentarzowy Kod
T
[item.barcode]
Narwa -
7 R—
Poprzednia osoba odpowiedzialna Nowa osoba odpowiedziaina
Stanowisko kosztdw 3
Imig | nazwisko / stanowisko | Data Podpis
Podpis osoby zatwierdzajacej
Podplis osoby odpowiedzialnej
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Zatgcznik nr 14

(pieczatka)

Zmiana miejsca i
odpowiedzialnej - wielopozycyjny

osoby

Starostwo Powiatowe w Czarnkowie

ul. Rybaki 3
64-700 Czarnkow

MTZMPRTW

Numer

Data
sporzadzenia

Nowe miejsce uzytkowania

Nowa osoba odpowiedzialna

Poprzednia Poprzednie
. Nr Wartos¢ osoba miejsce
Lp. | Nazwa krétka . C . . .
inwentarzowy poczatkowa odpowiedzial | uzytkowania
na (skroét)
1
2
llos¢ pozyciji: Wartos¢ poczatkowa:
Imie i nazwisko / Data Podpis

stanowisko

Podpis osoby zatwierdzajgcej

Podpis osoby odpowiedzialnej
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1. Schemat organizacyjny

Schemat organizacyjny dla celdéw instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

Biuro Obstugi Klienta rejestracja korespondencji wchodzacej

Starosta Powiatu Czarnkowsko -Trzcianeckiego

otrzymuje catg poczte

1

Wicestarosta Powiatu Czarnkowsko - Trzcianeckiego

otrzymuje catg poczte wchodzgcyg

zadekretowanie poczty i przekazanie do Biura Obstugi Klienta

!

Skarbnik Powiatu, Naczelnicy Wydziatdw, Biura, Samodzielne stanowiska

otrzymujg catg poczte danego wydziatu, biura, samodzielnego stanowiska

1

Stanowiska merytoryczne Starostwa

otrzymujg dokumenty do dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
i dokonania opisu

Wydziat Finansowy

sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym i po zatwierdzeniu przez Kierownika
Jednostki/osoby upowaznionej i Gtéwnego Ksiegowego dokumenty podlegajg zadekretowaniu
i zaksiegowaniu



