Elektronicznie podpisany przez:
ZBIGNIEW KAMINSKI; STAROSTWO POWIATOWE
dnia 25 lipca 2018 r.

ZARZADZENIE NR 33/2018
STAROSTY OSTROWSKIEGO

z dnia 25 lipca 2018 r.

w sprawie ustalenia instrukcji sporzadzania i obiegu dowodow finansowo - ksi¢ggowych oraz
procedur kontroli finansowej.

Na podstawie art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.

7 2018, poz. 395, zm.: Dz.U. z 2018, poz. 62, poz. 398, poz. 650) zrzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sig¢ ,,Instrukcje sporzadzania i obiegu dowoddéw finansowo-ksiegowych oraz procedury
kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej” stanowigcg zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Finansowego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2016 Starosty Ostrowskiego z dnia 15 lipca 2016 r. w sprawie
ustalenia instrukcji sporzadzania i obiegu dowodow finansowo-ksiegowych oraz procedur kontroli

finansowe;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

mgr Zbigniew Kaminski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 33/2018
Starosty Ostrowskiego
z dnia 25 lipca 2018 r.
INSTRUKCJA SPORZADZANIA 1 OBIEGU DOWODOW FINANSOWO —
KSIEGOWYCH ORAZ PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

Niniejsza instrukcja sporzadzania i obiegu dowoddéw finansowo-ksiggowych opracowana zostata
na podstawie przepisow ogdlnie obowigzujacych oraz wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentéw. Celem niniejsze;j
instrukcji jest kontrola przebiegu operacji gospodarczych, zapewnienie prawidtowego
1 terminowego udokumentowania tych operacji, okreslenie wymogow jakim powinny odpowiadac

dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapisOw w ksiggach rachunkowych.
Instrukcja opisuje zagadnienia dotyczace:
- kontroli finansowej - cele, rodzaje i ogdlne zasady,
- realizacji dochodow,
- realizacji wydatkow,
- kryteriow klasyfikacji dowodow,
- podstawowej dokumentacji dokonywania wydatkow biezacych 1 majatkowych,
- kontroli dokumentéw 1 wystawianie faktur sprzedazy,
- dokumentacji srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rozdzial 1 - Kontrola finansowa - cele, rodzaje i ogolne zasady.

1. Kontrola finansowa dotyczy procesow zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem

srodkéw publicznych oraz z gospodarowaniem mieniem i obejmuje:

- zapewnienie przestrzegania opisanych w dalszej czes$ci procedur kontroli oraz przeprowadzanie
wstepnej oceny celowosci zacigganych zobowigzan finansowych i dokonywanych wydatkow ze

srodkow publicznych, udzielanie zamowien publicznych w trybie okreslonym przepisami prawa,

- badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, przyjmowanie i gromadzenie

dochodow oraz ich zwrot w przypadku nadmiernego ich pobrania,
- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami kontroli.
2. Kontrola finansowa ma na celu:
- badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujagcymi aktami prawnymi,

- badanie efektywnosci dziatania,
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- badanie realizacji biezacych procesoOw gospodarczych, inwestycyjnych 1innych rodzajow
dziatalno$ci przez poroéwnywanie ich zplanem, normami oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,

- yjawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majatku Starostwa oraz ewentualnych
naduzy¢,

- ustalenie  przyczyn iskutkdbw stwierdzonych nieprawidlowos$ci oraz ustalenie  o0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

- wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

3. Badanie i ocena na podstawie dowodow ksiegowych dokonywana jest w zakresie celowosci,

gospodarnosci, rzetelnosci i legalno$ci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

4. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja: Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy
wydzialow, samodzielne stanowiska oraz inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli,

zgodnie z ich zakresami czynnoSci.
5. Kontrola finansowa dokonywana jest w nastepujacych formach:
- kontrola wstepna,
- kontrola biezaca,
- kontrola nastepna.

1) kontrola wstepna ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom. Obejmuje
ona w szczegdlnosci badanie projektéw uméw, porozumien i innych dokumentow powodujacych
powstanie zobowigzan pieni¢znych. Przedmiotem tej kontroli jest rOwniez dziatanie majace na celu
sprawdzenie, czy wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym jednostki i s3 z nim zgodne,
a takze czy sg one celowe i zwigzane z realizacjg zadan jednostki. W zwigzku z tym w trakcie tej

kontroli gtéwng uwage nalezy zwréci¢ na nastepujace zagadnienia:

- czy planowane wydatki sg dokonywane zzachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych

efektéw z danych naktadow,
- czy sposob dokonywania wydatkéw umozliwia terminowg realizacje zadan,

-czy wydatki realizowane s3 w wysoko$ciach iterminach wynikajacych z wcze$niej

zaciagnigtych zobowigzan,

- czy planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacj¢ kolejnego etapu programu wieloletniego
poprzedzone jest analiza i oceng efektdw uzyskanych w poprzednich etapach, a takze czy kwoty

tam zawarte sg korzystne dla jednostki,
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- czy zmiany zawartej juz umowy badZ porozumienia, okres wypowiedzenia albo inne ustalenia
zabezpieczaja jednostke przed wypadkami losowymi, zmianami cen itp., a takze czy te ustalenia

s korzystne dla jednostki.

2) kontrola biezaca przeprowadzana jest na kazdym etapie procesu operacyjnego ipolega na
badaniu czynnosci ioperacji w trakcie ich wykonywania. Ma ona na celu stwierdzenie, czy
podejmowane dziatania przebiegaja prawidlowo zuwzglednieniem celowos$ci, gospodarnosci,
rzetelnosci i legalno$ci oraz wyeliminowanie, przed zakonczeniem kazdego etapu procesu tych

zjawisk, ktore moga negatywnie wplyna¢ na jego wynik koncowy.

Kontrola biezaca dotyczy rowniez realizacji dochodow budzetowych, jakie budzet powiatu
ma osiggna¢. Wynikajace z obowiazujacych przepisow, a takze z zawartych umow (najmu,
sprzedazy sktadnikéw majatkowych) dochody budzetowe musza by¢ ujete w odpowiednich
rejestrach 1 urzadzeniach ksiggowych i egzekwowane w wymagalnych dla nich terminach

1 kwotach.

Kontrola ta odgrywa wazna role przede wszystkim przez sprawdzenie, czy dzialalnos¢
poszczegolnych komorek przebiega prawidlowo, czy nie wystepuja zjawiska, ktore moga

przyczyni¢ si¢ do ujemnych (niekorzystnych) zdarzen dla Starostwa.

W czasie kontroli biezacej nalezy sprawdzi¢, czy rzeczowe sktadniki majatkowe sg wlasciwie
przechowywane i1 prawidtowo zabezpieczone przed kradzieza, czy pracownicy w terminie
rozliczaja si¢ z pobranych zaliczek i czy prawidlowo rozliczaja si¢ z drukéw $cistego

zarachowania.

3) kontrola nastepna obejmuje badanie stanu faktycznego idokumentéw odzwierciedlajacych
czynno$ci juz dokonane. Analiza dokumentéw podczas tej kontroli pozwala stwierdzi¢, czy
dotychczasowa dzialalno$¢ przebiegata prawidtowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami, jakie
przyczyny 1 czynniki mialy wptyw na odchylenia od planowanych norm, a jakie przyczynity si¢ do

uszkodzenia, zniszczenia majatku.

W wyniku dziatania kontroli nast¢pnej, osoby odpowiedzialne podejmuja Srodki
organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przysztosci powstawaniu podobnym

nieprawidlowosciom i1 zaniedbaniom.

W razie ujawnienia nieprawidtlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odcinka pracy jest zobowiazana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetoZzonego

oraz przedsigwzig¢ odpowiednie kroki zmierzajace do usuni¢cia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Staroste jak rowniez zabezpiecza dokumenty 1 przedmioty

stanowigce dowdd przestepstwa.
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W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej Starosta po niezwlocznym

zawiadomieniu organdéw powotanych do §cigania przestepstw obowigzany jest:
- ustali¢ jakie warunki i1 okoliczno$ci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,

- zbada¢ czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby powotane

do wykonywania tych obowiazkow,
- wyciagnac, na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencje stuzbowe,

- przedsiewzia¢ $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegni¢cia w przysztosci powstawaniu
podobnych zaniedban,
- wystapi¢ do sadu z powodztwem cywilnym o naprawienie szkody w majatku przeciwko osobom

bezposrednio winnym powstania tej szkody oraz przeciwko osobom winnym zaniechania

obowigzku sprawowania skutecznej kontroli.

Rozdziat 2 - Realizacja dochodow.

1. Dochody budzetu powiatu.

1. Dochody budzetu moga by¢ przypisane i nieprzypisane.

Dochody przypisane to takie dochody, ktére nalezy nalicza¢, a nastgpnie zaksiegowaé na stronie
Winien odpowiedniego konta zespotu 2 1 stronie Ma odpowiedniego konta zespotu 7 na podstawie

zawartych umow, faktur, rachunkéw, wydanych decyzji lub orzeczen sadu.

Dochody nieprzypisane to takie, na ktére wezesniej nie dokonuje si¢ w ewidencji ksiggowe;j
przepisu, a ktore ewidencji podlegaja w momencie wptywu §rodkdéw pieni¢znych na podstawie

wyciggow bankowych.
2. W dochodach budzetu powiatu wyrdznia si¢:

dochody zewnetrzne otrzymywane 7 budZetu panstwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami i w

wysokosciach przyjetych do planu budzetu na podstawie otrzymanych decyz;ji:
1) subwencje otrzymywane w 1/13 rocznej wysokosci do dnia 25 kazdego miesigca,

2) dotacje celowe na zadania zlecone i1 zadania wiasne otrzymywane w 1/12 rocznej wysokosci do

dnia 25 kazdego miesigca,

3) udzialty w podatkach dochodowych od o0so6b fizycznych iprawnych otrzymywane do dnia

10 miesigca nastgpnego za miesigc poprzedni,

dochody zewnetrzne pozyskane od innych budZetow na podstawie zawartych porozumien,

wedlug zasad okre§lonych w tych porozumieniach,

dochody wlasne uzyskiwane z nastepujacych zrodet:
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1) ze sprzedazy nieruchomosci 1 innych sktadnikéw majatkowych,
2) z najmu i dzierzawy,
3) z optat komunikacyjnych,
4) z optat za wyrysy, wypisy 1 inne czynnos$ci geodezyjnych,
5) odsetki,
6) z optat za wydanie kart wedkarskich oraz wyszukiwanie informacji o §rodowisku,
7) pozostate dochody.
3. Procedury obowigzujace przy realizacji dochodow wlasnych przedstawiajg si¢ nastepujaco:

ad 1) sprzedaz nieruchomosci i innych skladnikow majatkowych bedacych wlasnoscia
Powiatu odbywa si¢ na podstawie decyzji Zarzadu Powiatu lub jego uchwaly. Wydzial Geodezji,
Kartografii i Gospodarki Nieruchomos$ciami przygotowuje dokumentacje zwigzang ze sprzedaza
1 oglasza przetarg. Jezeli przetarg zostal rozstrzygniety nastgpuje spisanie aktu notarialnego.
Kserokopia tego aktu jest przekazywana do Wydziatu Finansowego 1 na tej podstawie nastepuje
zdjecie sprzedanego obiektu ze stanu ksiegowego oraz przypisanie naleznosci z tytutu sprzedazy.

Srodki uzyskane ze sprzedazy sa przyjmowane na dochody budzetu powiatu.

ad 2) dochody z najmu lub dzierzawy sktadnikow majatkowych bedacych wtasnoscig Powiatu
uzyskiwane sg na podstawie uméw zawartych z najemcami. Umowy te przygotowuje wiasciwy
merytorycznie wydzial i jeden egzemplarz przekazuje do Wydziatu Finansowego. Na tej podstawie,
Wydziatu Finansowego dokonuje przypisu naleznos$ci a wyznaczony pracownik w Wydziale na
biezaco analizuje dokonane wptaty, a w razie potrzeby prowadzi windykacj¢. Naleznos$ci za
dzierzawg gruntéw wptacane sg w wysokosci 1 terminach okreslonych w umowie i podlegaja jak
wyzej analizie 1 windykacji.

ad 3) oplaty komunikacyjne wplywajace do Starostwa uzyskiwane sg od petentow
wystepujacych z wnioskami o rejestracje pojazdow lub wydanie: praw jazdy, swiadectw
kwalifikacji, pozwolen, uprawnien, licencji i tp. dokumentow wydawanych przez Wydziat
Komunikacji, Transportu i Droég Publicznych (KTD) niezbednych w krajowym transporcie
drogowym. W powyzszych sprawach Starosta wydaje stosowng decyzj¢. Potwierdzeniem oplaty za
powyzsze czynnosci wykonywane w Wydziale KTD jest wystawione pokwitowanie przy wptacie
do kasy albo za posrednictwem terminala ptatniczego lub przelew bankowy, ktory petent musi

dotaczy¢ do ztozonego wniosku, aby otrzymacé potrzebny dokument.

W przypadku koniecznosci zwrotu optaty, co moze mie¢ miejsce w wyniku bledu pracownika lub
petenta, zwrot nastgpuje na wniosek zainteresowanego, po akceptacji Naczelnika Wydziatu KTD,

przelewem na wskazany przez petenta rachunek bankowy lub przekazem pocztowym.
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ad 4) oplaty za wydawanie kopii map i innych dokumentéw zgromadzonych w Zasobie
Geodezyjnym i Kartograficznym, wyrysy, wypisy i inne czynnos$ci geodezyjne wnoszone s3
przez petentow Wydzialu Geodezji Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami (GN) oraz O$rodka
Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej (OG). Optate pobiera si¢ przed udostepnieniem
materialéw z zasobu lub przed wykonaniem wnioskowanych czynnosci, gdyz od ich uiszczenia
uzaleznione jest dopiero wykonanie czynnosci organu wiadzy publicznej. Wysoko$¢ nalezne;j
optaty oraz sposéb jej wyliczenia dokonuje si¢ w dokumencie obliczenia oplaty na podstawie
przepisoOw ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne. Optaty dokonywane sg w kasie Starostwa

Powiatowego lub bezposrednio na rachunek bankowy.

W przypadku koniecznos$ci zwrotu nienaleznie wniesionej optaty, co moze mie¢ miejsce
w wyniku btedu pracownika lub petenta, zwrot nastepuje na wniosek zainteresowanego, po
akceptacji Naczelnika Wydziatu GN lub Kierownika OG, przelewem na wskazany przez petenta

rachunek bankowy lub przekazem pocztowym.

ad 5) odsetki uzyskuje Starostwo od §rodkéw na rachunkach bankowych lub z tytutu

nieterminowych wptat za wykonane ustugi lub najem.

Odsetki bankowe w naleznej wysokosci sg na koniec kazdego miesigca dopisywane do

wiasciwych rachunkéw bankowych.

Odsetki od nieterminowych optat sa egzekwowane przy wplacie naleznosci gtéwnej przez
dhuznika.

ad 6) oplaty za wydanie kart wedkarskich oraz wyszukiwaniu informacji o Srodowisku
pobierane sa w Wydziale Srodowiska, Geologii i Le$nictwa. Whniesienie optaty warunkuje
wykonaniem wnioskowanych czynno$ci. Wptaty dokonywane s3 w kasie Starostwa Powiatowego

lub bezposrednio na rachunek bankowy.
ad 7) inne dochody uzyskiwane przez Starostwo to m.in.:

- 5% lub 25% udziat w pobranych dochodach zwigzanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej, w szczegdlnoSci mowa tu o dochodach ztytulu: najmu, dzierzawy,
sprzedazy, wieczystego uzytkowania gruntow Skarbu Panstwa, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami. Nalezna Powiatowi kwota jest potrgcana kazdorazowo przy przekazywaniu

w/w dochodéw do Urzedu Wojewddzkiego,

- 50% z wplat przy skladaniu wnioskdw o wydanie zezwolenia na prac¢ sezonowa oraz rejestracji
oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi, nalezne Powiatowi na podstawie

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- darowizny od osoéb fizycznych iprawnych wptacane na okreslony cel na rachunek bankowy

Starostwa Powiatowego,
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- optaty za specyfikacje zwigzane z przetargami uzyskiwane na podstawie faktur wystawionych przez
wydzial merytoryczny przygotowujacy specyfikacje w kwocie pokrywajacej koszty zwigzane z jej

sporzadzeniem.

II. Dochody Skarbu Panstwa pobierane przez Powiat:

W ramach zadan z zakresu administracji rzadowej Powiat realizuje dochody z dzierzawy
1 wieczystego uzytkowania gruntéw oraz najmu i sprzedazy majatku bedacego w zasobach
Skarbu Panstwa. Nalezno$ci z tych tytuldow wplacane sa za posrednictwem kasy Starostwa
Powiatowego lub bezposrednio na wydzielony dla tych dochodéw rachunek bankowy Starostwa
Powiatowego 1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami przekazywane sg do budzetu Wojewody
w terminach do 15 i do 25 kazdego miesigca, po potraceniu naleznej budzetowi powiatu prowizji.
Ewidencj¢ dotyczaca mienia bedacego w zasobach Skarbu Panstwa oraz windykacje naleznosci
z tego tytutu prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Geodezji Kartografii 1 Gospodarki
Nieruchomos$ciami. Wydziat Geodezji przekazuje do Wydziatu Finansowego pisemne informacje
o przypisach i1 odpisach nalezno$ci z tytutu gospodarowania mieniem bedacym w zasobach
Skarbu Panstwa. Informacje te przekazywane sg na biezagco — w miar¢ potrzeb. Wydziat
Finansowy, na podstawie otrzymanych informacji z Wydziatu Geodezji, Kartografii i Gospodarki
Nieruchomosciami, przyjmuje do ewidencji ksiggowej syntetycznej przypisy i1 odpisy. Na koniec
kazdego kwartatu wtasciwi pracownicy obydwu wydzialéw dokonuja uzgodnien w zakresie

poprawnosci dokonanych zapisow ewidencyjnych.

Rozdziat 3 - Realizacja wydatkow.

1. Wydatki publiczne w Starostwie Powiatowym moga by¢ poniesione na cele i w wysokosci
okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy idokumentowane sa
dowodami finansowo — ksiggowymi. Odpowiednie dokumenty, po nadaniu im cech dowodu
finansowo-ksiggowego, sa podstawg wydatkowania Srodkéw publicznych. Okreslenie tych
dokumentow, komoérek ktore je tworza oraz osob, ktore dokonujg kontroli pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno - rachunkowym, atakze zatwierdzaja do wyplaty jest omoOwione
Ww niniejszej instrukcji.

2. Pracownicy dokonujg wydatkéw w sposob celowy, gospodarny 1 oszczedny, zgodnie z zasadg
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob

umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

3. Wstegpna ocena celowosci i gospodarnosci wydatku ma umozliwi¢ dokonanie sposrod réznych
mozliwos$ci najbardziej efektywnego wyboru przedmiotu zamoéwienia, to jest takiego, ktéry pozwoli
zrealizowaé zadanie za mozliwie najnizsza cen¢ ina najkorzystniejszych warunkach dostawy lub

wykonania.
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4. Decyzj¢ o zaciagnigciu zobowigzan skutkujacych wydatkowaniem $rodkow publicznych nalezy

poprzedzi¢ nastgpujaca analiza:
- zebraniem przez pracownika informacji niezbednych do analizy konieczno$ci dokonania wydatku,

- analizg zebranych informacji w celu odrzucenia rozwigzan nieodpowiednich 1 wskazania tych, ktore

mozna zaakceptowac,

- przedstawieniem alternatywnych rozwigzan Staro$cie celem podjecia decyzji o wyborze

optymalnego rozwigzania,

- nastepnie Starosta lub osoba upowazniona podejmuje decyzje o dokonaniu okreslonego rodzaju

wydatku,

- rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na zasadach okreslonych ustawa

prawo zamoéwien publicznych.

5. Zakres wymaganej dokumentacji potwierdzajacej przebieg 1 wynik postgpowania uzalezniony

jest od wysokos$ci wydatku, a mianowicie:

- przy wydatkach biezacych, dokumentacje potwierdzajaca zastosowanie opisanych wyzej procedur
stanowi faktura zakupu wraz zopisem uzasadniajagcym celowos¢ dokonania wydatku, aw
przypadku zakupow i ustug powyzej 5.000 zt réwniez zawarta z dostawcg lub wykonawcg umowa.
W przypadku osob fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej] umowe stosuje si¢

w kazdym przypadku,

- przy wydatkach inwestycyjnych, dokumentacje potwierdzajaca zastosowanie ustalonych procedur
stanowig: dokumenty z postegpowania o udzielenie zamdéwienia, umowa z dostawca/wykonawca,

protokot odbioru i faktura wraz z opisem merytorycznym.

6. Za czynno$ci okreslone procedurg odpowiedzialni sg naczelnicy wydziatow podejmujacych

dziatania zmierzajgce do zaciagnig¢cia zobowigzan, a w dalszej kolejnosci wydatkowania srodkow.

7. Przed przekazaniem dokumentéw (faktur, not ksiegowych, dyspozycji o wyplaty dotacji
i dofinansowania, list plac, wnioskow o zaliczki, rozliczen, itp.) do zatwierdzenia a w dalszej
kolejnosci do realizacji, podlegaja one kontroli pod wzgledem merytorycznym w odpowiedniej
komoérce organizacyjnej, formalnym irachunkowym w komoérce finansowej oraz kontroli przez

Skarbnika.
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8. Kontrola merytoryczna oznacza, ze dokonana operacja gospodarcza jest zgodna ze stanem
rzeczywistym i zgodna z prawem. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym
polega na ustaleniu rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, atakze sprawdzeniu legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci (czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana
albo wykonanie jej bylo niezbedne). Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie
0 wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. Jesli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter
zdarzenia gospodarczego, to niezbedne jest jego uzupelnienie. W razie koniecznos$ci uzupehnienie
powinno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu, a w braku miejsca na zalaczonej dodatkowo
kartce. Nie powinno si¢ opisywa¢ faktur VAT, faktur korygujacych, not korygujacych na czole

dokumentu.

Przy realizacji projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw UE albo innych
srodkow zagranicznych dowody ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi adnotacjami wynikajgcymi

z umow 1 wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

Sprawdzenie dowodu potwierdza si¢ przez ztozenie podpisu na nim. Podpisy na dowodach
ksiggowych sktada si¢ odrecznie. Jezeli dowod ksiggowy zawiera bledy merytoryczne osoba

kontrolujgca zwraca go celem usunigcia bteddéw - do wymiany, uzupetnienia, poprawienia.

W ramach kontroli merytorycznej zamieszcza si¢ rowniez informacj¢ o tym, czy zakup lub
ustuga podlega procedurze zamdowien publicznych (nalezy wskaza¢ zastosowany tryb) a w
przypadku, gdy zakup/ustuga nie podlega ww. procedurze, nalezy w opisie faktury/rachunku

zawrze¢ stosowng adnotacje 1 zamiesci€ takze date oraz podpis osoby sprawdzajacej dokument.

9. Kontrola formalno-rachunkowa ma na celu wykrycie wszelkich wad formalno-rachunkowych
ipolega na stwierdzeniu, ze dokumenty objete kontrola (faktury, noty ksiegowe, dyspozycje
o wyplaty dotacji i dofinansowania, listy plac, wnioski o zaliczki, rozliczenia, itp.) wystawione
zostaly w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu
ksiegowego wymagane przepisami oraz to, ze dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.
Mozna nie dokonywaé sprawdzenia rachunkowego wlasnych dowodow ksiegowych, jezeli wich
treSciach zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych iwpisanych przez przystosowane do tego

urzadzenia.

10. Zlozenie podpisu przez Skarbnika na dowodach ksiegowych, obok podpisu pracownika

wlasciwego rzeczowo oznacza ze:

-nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikoéw oceny

prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci

dokumentéw dotyczacych tej operacji,
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- zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie

dochoddéw 1 wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

11. Skarbnik, w razie ujawnienia nieprawidtowosci podczas dokonywania oceny dokumentu, przed
ztozeniem podpisu zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunig¢cia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu ijej przyczynach

Skarbnik zawiadamia na piSmie Starostg.

12. Starosta moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemne;j

polecenie jej realizacji.
13. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

1) zada¢ od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemne;j

bedacych zrédtem tych informacji 1 wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do Starosty o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonywane przez inne
komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego 1ikierownikow jednostek organizacyjnych
niezbedne prace w celu zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowe;,

kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczo$ci finansowej.

14. Zaptaty za zakupione ustugi itowary na rachunki kontrahentow dokonywane sg przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do

elektronicznego przesytania przelewow.

Zlecenia ptatnicze 1 pobieranie wyciggéw dokonywane sg przez pracownikoéw ksiegowosci,
posiadajgcych nadane przez bank hasta dostepu i kody PIN, ktére stanowig zakodowany podpis
elektroniczny na no$niku, umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych. No$niki, o ktérych
mowa powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez przechowywanie w miejscach

zamykanych na klucz.

15. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiegowych po uprzednim
wprowadzeniu wlasciwych danych. Za poprawnos$¢ wprowadzonych danych, odpowiedzialny jest

pracownik wprowadzajacy dane do systemu bankowego.

16. Przed wprowadzeniem danych do bankowego systemu elektronicznego 1 zrealizowaniem

zaptaty pracownik dokonujacy ptatnosci sprawdza:
- czy dowdd ksiggowy odpowiada wymogom art. 21 ustawy o rachunkowosci,

- czy zdarzenie gospodarcze, ktérego dokument dotyczy, byto poddane kontroli merytorycznej, co

potwierdza opis zamieszczonym na odwrocie tego dokumentu,
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- czy dokument jest podpisany na dowdd sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym

1 merytorycznym,
- czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki, co potwierdza podpis Skarbnika,
- czy dokument jest zatwierdzony do wyptaty przez Staroste lub w zastepstwie przez Wicestaroste.

Rozdzial 4 - Kryteria klasyfikacji dowodéw.

1. Zbiér wilasciwie sporzadzone dokumentéow (dowodow ksiggowych) stanowi dokumentacje
ksiggowa, Dowodd ksiegowy, to dokument odzwierciedlajacy w skrdconej formie tres¢ operacji
1 zdarzen gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiggowej, przy czym kazdy dowod ksiggowy ma
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszczen ustalonych
w instrukcji, ajego zawarto$¢ powinna odpowiada¢ tresci ekonomicznej dokonanej operacji

gospodarcze, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

2. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Moze by¢ sporzadzony
w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym,
ztym ze dokument kontrahenta zagranicznego powinien zosta¢ przettumaczony na jezyk polski.
W przypadku gdy opiewa na waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute
polska wedlug kursu obowigzujagcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie. Jezeli przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, to musi ono by¢ potwierdzone odpowiednim wydrukiem lub forma dokumentu

elektronicznego.
3. Dowody ksiegowe klasyfikuje sie wg:
1) zrodet ich pochodzenia na:

- dowody wlasne zewnetrzne czyli przeznaczone dla jednostek obcych oraz wewnetrzne
sporzadzone na wlasne potrzeby — dokumenty wystawiane przez pracownikéw Starostwa

Powiatowego,

- dowody obce — dokumenty wystawione przez obce jednostki np. banki, dostawcow , sady,
organa administracji panstwowej 1samorzadowej, przeznaczone do ewidencji, np. faktury

zakupu, wyciagi bankowe itp.
2) podstaw sporzadzenia na:

- dowody zrédtowe (pierwotne), ktore po raz pierwszy rejestrujg okreslone operacje gospodarcze,
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- dowody zbiorcze - to dowody wtorne wystawione na podstawie dokumentow Zrodtowych. Stuza
do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych, ktore musza by¢ w nich
pojedynczo wyszczegdlnione. Ponadto dowody zbiorcze powinny zawieraé nazwe (np.
zestawienie list ptac, zestawienie rachunkow, zestawienie dowodow wptat do kasy itp.), datg lub
okresu, ktorego dotycza, kwoty zawarte w dowodach Zrdédtowych, podpis osoby sporzadzajace;j.
Zestawienie moze obejmowaé¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie
w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czgsci. Sposob sporzadzenia zestawienia powinien
zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dokumentami, na podstawie ktorych

zostaty sporzadzone,

- dowody korygujace poprzednie zapisy - polecenie ksiegowania w przypadku blednego zapisu
operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych, czy tez wystawienie faktury korygujacej VAT,

- dowody zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego zrodtowego dowodu

ksiegowego,

- dowody rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy w ksiggach, ale uwzgledniajace inne

kryteria klasyfikacyjne.
4. Dowody ksiegowe dokumentujgce zakup towardw, materiatow 1 ustug:
a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),
b) faktury od dostawcy/wykonawcy,
c) faktury korygujace.
ad a) umowy:

Projekt umowy sporzadza upowazniony pracownik i1 opiniuje Radca Prawny. Po uzgodnieniu
tre$ci umowy przez obie strony 1 zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przedktada si¢ ja do

kontrasygnaty Skarbnikowi.
ad b) faktura /rachunek:

Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych moga by¢ udokumentowane wytacznie

fakturami (rachunkami) dostawcow.
Faktura /rachunek obejmuje co najmnie;j:
- nazwe 1 adres jednostki wystawiajace;,
- date wystawienia i numer kolejny,
- nazwe 1 adres odbiorcy,

- sposob i termin zaplaty,
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- wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towar6w, materiatéw i ustug,
- sume brutto,
- kwote naleznos$ci wpisang stownie,

Do faktur majg zastosowanie odpowiednie przepisy ustawy o VAT.

ad c) sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury

sa odpowiednie faktury korygujace uznane przez jednostke.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewng¢trznych dowodow zrodtowych,
Starosta moze zezwoli¢ na udokumentowanie poniesionych wydatkow za pomoca dowodow
zastepczych (o$wiadczen) sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem VAT.
W o$wiadczeniu tym nalezy podac ilos¢, cene, wartos¢, date zakupu oraz uzasadnienie braku dowodu

zroédtowego.

6. Dowdd ksiggowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym ina dowdd tego sprawdzenia podpisany przez
osoby do tego upowaznione oraz podpisany na dowod kontroli przez Skarbnika 1 zatwierdzony przez
Staroste. Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidtowosci merytoryczne uwidocznione
w dowodzie lub zataczniku do dowodu przez osoby obowigzane do kontroli merytorycznej powoduja,
ze dowdd ten podlega zwrotowi. Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci
1 gospodarnosci operacji nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, o ile zawarte w nim dane

sg prawdziwe.

7. Dowody ksiegowe podlegaja dekretacji przez pracownikdéw zgodnie z zakresem czynnoSci.
Dekretacja to ogo6t czynnosci polegajacych na segregacji dokumentow czyli wytaczeniu tych, ktore
nie podlegaja ksiggowaniu, sprawdzeniu prawidlowosci dokumentéw podlegajacych ksiegowaniu
czyli ustaleniu czy dokumenty poddano kontroli, co potwierdzajg stosowne podpisy (w wyniku
stwierdzenia braku podpisu nalezy dokument zwrdci¢ celem uzupetnienia), zakwalifikowaniu dowodu
do odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej oraz umieszczeniu na dokumentach numerdéw

kont syntetycznych w korespondencji oraz analitycznych zgodnie z zaktadowym planem kont.
8. Dowody ksiggowe ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowe;j:

- pod data wptywu do Wydziatu Finansowego w przypadku dowodow obcych oraz zewngtrznych
wlasnych. Wyjatek stanowia wszystkie przychody ikoszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajace z dokumentow, ktére wptynety do Kancelarii Starostwa do 6 dnia nastgpnego miesigca,
a na koniec roku do 20 stycznia roku nastepnego. Te dowody ksiegowe obejmuje si¢ ewidencja pod

datg ostatniego dnia miesigca, ktoérego dotycza,
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-pod data wystawienia lub okre§lona na dowodzie data ksiggowania w przypadku dowodu

wewnetrznego.

9. Dowo6d powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajacym identyfikacj¢ dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie. Numery identyfikacji wewnetrznej umieszczane sg na

czole dokumentu. Inne zapisy na czole dokumentu nie sg dopuszczone.

10. Na fakturach/rachunkach dekretacja wskazujaca jak dowdd ksiggowy ma by¢ zaksiggowany
(klasyfikacja budzetowa inumery kont ksiggowych) umieszczana jest na odwrocie dokumentu.

Wszelkie czynnosci kontrolne 1 zatwierdzenie do wyptaty dokonywane sg wg wzoru:
Opis do fakturynr........... zdn. .............. na kwote brutto ..................ooll

Faktura dotyczy

Data i podpis
Wydatku dokonano zgodnie z art. ........... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien
Publicznych.
Data i podpis
Wydatek ze srodkow ... jest zgodny z planem
Konto: finansowym Starostwa Powiatowego w Ostrowi Mazowieckiej Konto:
SYMBOL PODZIALKI KLASYFIKACIT KWOTA
BUDZETOWEJ
zt gr.
Razem
Potracenia
Do wyptaty
I (01 11 (OO OO PO OO OO OO OO OO OO OO PO OO U PP
Dokonano kontroli wstepnej: Zatwierdzam do wyplaty :
SKARBNIK POWIATU STAROSTA
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Zaptaty dokonano przelewem w dniu ............ POAPIS e
8. Charakterystyka dowodow wiasnych:

a) polecenia ksiegowania s3 dowodem pomocniczym stosowanym przy ksiggowaniu operacji

w ksiegach rachunkowych. Sporzadzane jest w celu:
- dokonania korekty btednego zapisu operacji,
- rozksiggowania kosztow 1 potracen dotyczacych plac i umow za wykonane prace,
- zaksiggowania sprawozdan,

- przeniesienia rocznych ksiegowan (kosztow, przychodow, wyniku finansowego), otwarcia

1 zamkniecia ksiag,
- przy przeksiggowaniu Srodkow trwatych, ich przyjeciu i przekazaniu oraz naliczeniu amortyzacji,
- w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania.

Dowody PK musza zawiera¢ date wystawienia i date, pod ktorg dowdd ma by¢ ksiegowany
oraz dane pracownika sporzadzajacego. Dokument podlega sprawdzeniu przez Naczelnika

Wydziatu Finansowego. Zatwierdza go do zaksiggowania Skarbnik.

b) faktury za najmy, media, specyfikacje, sprzedaz w zalezno$ci od miejsca wykonania danej ustugi
tj. miejsca sprzedazy wystawiane s3 przez upowaznionych w poszczegélnych wydziatach
merytorycznych pracownikow. Oryginaly przekazywane sa do odbiorcy faktury. Ksiegowaniu
podlega kopia,

c) faktury korygujace, noty korygujace wystawia si¢ wowczas, gdy w otrzymanych zrédlowych
dowodach zewngtrznych badz wlasnych zewnetrznych wystapity bledy dotyczace nazwy
sprzedawcy lub nabywcy, ich adresatow, numerow NIP, dat, oznaczenia ilo$ci, ceny, wartosci

materiatow lub ustlugi, czynnosci te dokonywane sg w ramach kontroli merytorycznej,

d) noty ksiegowe wystawione moga by¢ w przypadku obcigzenia innych jednostek wydatkami
dotyczacymi ich kosztéw (refundacja wydatkow). Wystepuje to tylko wowczas, gdy jednostki nie sg
ptatnikami podatku VAT,

e) dyspozycja przelewu jest dowodem wewnetrznym stosowanym przy przekazywaniu srodkow
finansowych na rachunki bankowe np. zasilenie rachunkéw bankowych jednostek organizacyjnych,

przekazanie $rodkow na ZFSS, przekazanie dotacji itp.

Wzér ,,Dyspozycji Przelewu”:

Id: 19E05694-1802-4490-90B7-663005281076 Strona 15



DYSPOZYCJA PRZELEWU

dnia ..o

Odbiorca:
Tytutem:
Sprawdzono Sprawdzono
pod wzgl. merytorycznym pod wzgl. formalno—
rachunkowym
Dnia ..... Podpis ........... Dnia ...... podpis .............
Zatwierdzono do przelewu ze §rodkéw budzetowych/Fund. Socjalnego/sum depozytowych
Konto Symbol klasyfikacji Kwota w zt Konto
Wn budzetowej Ma
Po dokonanej kontroli /Skarbnik/ Zatwierdzam
/Data i podpis/ /Starosta/

Zaptacono przelewem

/data 1 podpis/

Rozdziat 5 - Podstawowa dokumentacja dokonywania wydatkéw biezgcych i majatkowych.

1. Wyplata wynagrodzen.
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1) listy plac sporzadzane sa przez pracownika Wydzialu Finansowego na podstawie angazy
poszczegolnych pracownikow i innych decyzji otrzymanych z Wydzialu Organizacyjnego i Spraw

Spotecznych,

2) listy sprawdzane sg pod wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym przez Naczelnika
Wydzialu Organizacyjnego 1iSpraw Spotecznych 1Naczelnika Wydzialu Finansowego,

podpisywane przez Skarbnika i zatwierdzane do wyptaty przez Staroste,

3) wynagrodzenia przelewane sg na rachunki bankowe wskazane pisemnie przez poszczegoélnych

pracownikow w terminie okreslonym w regulaminie pracy Starostwa Powiatowego,

4) pracownicy, ktorzy nie posiadaja rachunku bankowego do chwili jego otwarcia pobierajg nalezne

wynagrodzenie w kasie Starostwa.
2. Diety radnych.

1) naliczane s3 na koniec kazdego miesigca w Wydziale Finansowym zgodnie zuchwalg Rady

Powiatu. Informacj¢ o zmianach w wysokosci diet przekazuje pracownik Biura Rady.

2) listy za zgodno$¢ merytoryczng podpisuje pracownik Biura Rady, a pod wzgledem formalno-
rachunkowym pracownik Wydzialu Finansowego, potwierdza to swoim podpisem Skarbnik

1 zatwierdza do wyplaty Starosta,

3)dla radnych, ktorzy wskazali swo6j rachunek bankowy dokonywane sg przelewy, a pozostali

pobieraja nalezne kwoty w kasie Starostwa.
3. Podréze stuzbowe.

1) polecenia wyjazdu stuzbowego wystawiane s3 w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych

przez upowaznionego pracownika, ktory prowadzi ich rejestr,
2) zlecajacym wyjazd oprocz Starosty, Wicestarosty 1 Sekretarza moga by¢ naczelnicy wydziatow,

3) wyjazd shluzbowy winien by¢ rozliczony w ciggu 14 dni od jego zakonczenia, nie pdzniej niz do

konca miesiaca,

4) koszty wyjazdu rozlicza si¢ na podstawie zalgczonych dowoddéw ich poniesienia (bilety,
pokwitowania z parkomatdéw). W przypadku zagubienia biletéw dopuszcza si¢ zastgpienie ich

o$wiadczeniem pracownika o wysokosci poniesionych kosztow,

5) w przypadku braku potwierdzenia zewnetrznego odbycia podrézy stuzbowej, fakt wykonania

polecenia stuzbowego potwierdza zlecajacy,

6) kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Wydziatu Finansowego,
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7) nalezno$¢ z tytulu odbytej podrézy stuzbowej na podstawie przedlozonej delegacji, po jej
zatwierdzeniu, jest wyptacana w kasie Starostwa Powiatowego lub przekazywana przelewem na

rachunek bankowy pracownika.
4. Zaliczki dla pracownikow.

1) zaliczki dorazne - moga by¢ udzielane pracownikom na koszty podrozy stuzbowych oraz na inne,
drobne wydatki zwigzane z realizacja zadan. Zaliczki powinny by¢ rozliczane nie pdzniej niz
w terminie 7 dni po wykonaniu zadania. Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostata
rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika. Do

czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki pracownikowi nie moga by¢ wyplacone dalsze zaliczki,

2)  zaliczka stala - udzielana kierowcy na zakup paliwa iinne wydatki zwigzane z biezaca
eksploatacja samochodu sluzbowego w ustalonej na wniosku wysokos$ci. Zaliczka powinna by¢
rozliczana z zachowaniem zasady rozliczania kosztéw w miesigcu ich powstania oraz przed
ustaniem zatrudnienia pracownika, ktory pobrat zaliczke 1 obligatoryjnie w ostatnim dniu miesigca
konczacym rok kalendarzowy. Wydatki dokonane w ramach pobranej zaliczki sa zwracane
pracownikom na biezaco, na podstawie przedktadanych uznanych faktur (rachunkéw) zataczonych
do druku ,,Rozliczenie zaliczki”, bez konieczno$ci zwrotu roéznicy pomig¢dzy pobrang zaliczka
a kwota dokonanych wydatkow, czyli na podstawie uznanych rachunkow pokrywa si¢ pelng kwote

naleznosci,

3) dokumentem wyptaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczke. We wniosku nalezy poda¢ kwote

wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy,

4) wniosek o zaliczke podpisuje bezposredni przetozony pracownika oraz Skarbnik i zatwierdza do

wyplaty Staroste.
5. Zakup materialow i ustug.

1) odbywa si¢ zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych. Podzial zadan, tryb postgepowania
inadzor reguluje Zarzadzenie Starosty Ostrowskiego w sprawie podziatu zadan oraz trybu

postepowania w zakresie udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym,

2)  umowy na dostawy towardw i ustug z przeznaczeniem dla Starostwa Powiatowego podpisuje
Starosta, natomiast przy zamoOwieniach, gdzie strong umowy jest Powiat Ostrowski, umowy
podpisywane sg przez Zarzad Powiatu. Wszystkie umowy muszg by¢ kontrasygnowane przez

Skarbnika Powiatu.

3)  faktury, rachunki, faktury korygujace, noty ksiggowe - otrzymywane od dostawcow lub
wykonawcow sg rejestrowane wg daty wptywu do Starostwa Powiatowego w kancelarii Starostwa

Powiatowego.
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4) wydzial merytoryczny, po opisaniu otrzymanej faktury i jej podpisaniu, przekazuje ja najpdzniej
w drugim dniu od otrzymania do upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego, ktory
potwierdza swoim podpisem dat¢ przyjecia faktury w Wydziale i dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej potwierdzonej podpisem. Jezeli dowod ksiggowy nie zawiera nieprawidlowosci
formalno-rachunkowych, umieszcza si¢ na nim witasciwa klasyfikacj¢ budzetowa i przedktada do
podpisu Skarbnikowi ido zatwierdzenia do wyptaty Starodcie. Zatwierdzony dokument jest

podstawa do dokonania przelewu.

6. Ustalenia kontroli dokonanej przez wiasciwych merytorycznie pracownikow sa przedmiotem

analizy kierownictwa jednostki i podejmowania przez to kierownictwo nastepujacych dziatan:
1) zablokowania wydatkow powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany rok budzetowy,
2) rezygnacji z niektorych zadan, ktore nie spowodujg trudnosci w funkcjonowaniu jednostki,

3) wystapienia do Zarzadu Powiatu o zwigkszenie planu finansowego biezgcego roku, badz zmian

w planie finansowym,
4) wypowiedzenie umow o praceg, umow cywilno-prawnych na $wiadczone ustugi i zakupy,
5) zmiany regulamindéw pracy, wynagrodzenia,

6) wyciagniecia wnioskow stuzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w regulaminie pracy
w stosunku do pracownikow, ktorzy zaniedbali swoje obowigzki wynikajace z kontroli, badz

nieprawidlowo opracowali materiaty do planu finansowego,

7) opracowania nowych procedur kontroli, bagdz zmian w dotychczasowych procedurach w celu

przeciwdziatania nieprawidtowosciom w przysztosci.

7. Droga dowodow ksiegowych od chwili ich sporzadzenia lub wptywu do Starostwa, az do
momentu dekretacji i1 zaksiggowania tworzy tzw. obieg dowodow finansowo ksiegowych. Obieg
dowodow finansowo ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Ostrowi Mazowieckiej przedstawia

TABELA Nr 1.

8. Bez wzgledu na rodzaj dowodow nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywaj si¢

najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystaja z zawartych w nich

danych 1 sg kompetentni do ich sprawdzenia,

2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodoéw w celu zapobiegania okresowemu

spietrzeniu si¢ prac powodujagcemu mozliwo$¢ zwigkszenia pomytek.

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez poszczegdlne komorki do minimum.
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9. Komorki organizacyjne uczestniczace w obiegu faktur zobowiazane sa do przestrzegania rygoru
terminu ptatnosci faktur oraz przekazywania ich do kolejnego etapu dekretacji bez zbednej zwloki,
umozliwiajac wykonanie wszelkich niezbednych czynno$ci przed uplywem terminu platnosci. Za
terminowe dostarczenie dokumentow do Wydzialu Finansowego odpowiada osoba odpowiedzialna za
kontrole merytoryczng. Dokumenty dostarczane po terminie ptatnos$ci musza posiada¢ wyjasnienie

przyczyny, oraz pismo ustalajace z kontrahentem nowy termin ptatnosci.

Rozdziatl 6 - Kontrola dokumentow i wystawianie faktur sprzedazy.

1. Sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksiggowych.
1) kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych dokonywana jest przez:
- naczelnikow wydzialow,
- Kierownika Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
- Kierownik Biura Bezpieczenstwa i Spraw Obronnych,
- stanowisko ds. Oswiaty i Kultury,
- Radce Prawnego,
- Przewodniczacego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetlnosprawnosci,
- Skarbnika Powiatu,
- Sekretarza Powiatu,
- Wicestaroste,
- Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
- Dyrektora Powiatowego Zespotu ds. Obstugi Jednostek Oswiatowych,
- Dyrektora Powiatowego Zarzadu Droég,

2) podczas nieobecnosci os6b wymienionych w punkcie 1) czynno$ci w ramach kontroli

merytorycznej wykonuja upowaznieni pracownicy w ramach zastgpstwa.

3) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonywane jest przez
upowaznionych pracownikow Wydziatu Finansowego. Uwzglednione to zostalo w zakresach

obowigzkow indywidualnych.

4) wstepna kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym a takze
kompletnosci 1rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacji dokonywana jest przez
Skarbnika Powiatu, a w zastepstwie, w czasie dtuzszej nieobecnosci Skarbnika, przez Naczelnika

Wydziatu Finansowego.
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5) zatwierdzenia dowodow ksiegowych do realizacji dokonuje Starosta lub w zastgpstwie

Wicestarosta.

2. Faktury sprzedazy wystawiane sg przez pracownika komorki organizacyjnej, w ktorej nastgpita

sprzedaz.

Rozdzial 7 - Dokumentacja sSrodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

1. Prawidlowa gospodarka $rodkami trwalymi ma na celu zapewnienie:
1) uzytkowania $rodkow trwatych zgodnie z ich przeznaczeniem,

2) posiadanie tylko takich $rodkéw trwatych iw takiej ilosci, wjakiej sa one niezbgdne do

wykonywania zadan,
3) nalezyte przechowywanie,
4) ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,
5) ustalenie prawidtowych zapaso6w materiatowych.

2. Dla potrzeb prawidtowej ewidencji srodkow trwalych w niniejszych ustaleniach przyjmuje si¢

podzial srodkow trwatych na:

1) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci okreslonej w art. 16i ust. 1 i art. 16m
ust. 1 pkt 1 ustawy zdnia 15Iutego 1992r. opodatku dochodowym od o0s6b prawnych
(D.U.2018.1036 ze zmianami),

2) pozostate §rodki trwale, tj. §rodki o charakterze wyposazenia o wartosci nizszej niz okreslone

w punkcie 1.

3. Ewidencj¢ szczegdtowa Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, o ktorych

mowa w ust. 2 prowadzi si¢ recznie w nastepujacy sposob:

1)dla S$rodkéw trwatych o charakterze administracyjnym oraz dla warto$ci niematerialnych
i prawnych — na kartach kontowych §rodkow trwatych o symbolu K-22 i w ksigdze o symbolu K-

207.

Karty kontowe (K-22) wraz z ich wykazem prowadzone s3 w Wydziale Finansowym,

natomiast ksiggi (K-207) w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych,

2)dla gruntow — w ksiedze (K-207) irejestrach gruntéw. Ksigga ( K-207) prowadzona jest
w Wydziale Finansowym.

Rejestr gruntdéw zawierajacy co najmniej nastepujace dane: numer dziatki, jej powierzchnie,
lokalizacje 1 ewentualne uwagi dotyczace zmiany tych danych prowadzi Wydzial Geodez;ji,

Kartografii i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
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3) dla budynkéw 1 budowli - na kartach kontowych (K-22) i w ksiedze (K-207),

Karty kontowe wraz z ich wykazem oraz ksigga K-207 dla budynkow Starostwa prowadzone
sa w Wydziale Finansowym. Ksiegi K-207 dla pozostatych budynkéw i budowli stanowiacych

mienie powiatu, a przekazanych w zarzad jednostkom podlegtym prowadzg te jednostki.

4) dla pozostalych $rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia — w ksiegach inwentarzowych
o symbolu K-205 prowadzonych przez wyznaczonego pracownika Wydzialu Organizacyjnego

i Spraw Spotecznych.

5)ponadto dla $rodkéw trwatych typu: komputery, kalkulatory, aparaty fotograficzne, telefony
komorkowe, dyktafony, radioodbiorniki itp. bedacych w dyspozycji imiennie okreslonych
pracownikow wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych prowadzi
karty ewidencyjne wyposazenia, ktore musza by¢ podpisane przez pracownika irozliczone

z chwilg jego odejScia z pracy.

6) w pomieszczeniach poszczegdlnych wydziatow znajduje si¢ spis inwentarza tzw. wywieszka
zawierajacy wykaz srodkéw trwatych znajdujacych si¢ na wyposazeniu danego pomieszczenia (tj.

sprzet komputerowy, elektroniczny, meble i itp.) — podpisuje ja naczelnik wydziatu.

4. Ksiegi inwentarzowe 1 rejestry nalezy uzgadnia¢ z ksiegowoscig co najmniej na pédirocze ina

koniec kazdego roku.
5. Dokumentami stanowigcymi podstawe ksiggowan sa:
1) przy zakupie z wlasnych $rodkow budzetowych — faktura lub rachunek wraz z dowodem OT,

2) przy przekazywaniu $rodkow trwalych innym jednostkom — protokoty wraz z dowodami PT

sporzadzonym przez stron¢ przekazujaca,
3) przy otrzymaniu nieodptatnym — umowa i dowdd PT,
4) przy aktualizacji srodkow trwatych — PK,
5) przy ulepszeniu $§rodkow trwatych — OT,

6) przy przyjeciu $rodka trwalego do uzytkowania po zakonczone inwestycji — protokét odbiory

(zakonczenia) zadania inwestycyjnego i dowod OT,

7) przy likwidacji srodka trwatego — protokot likwidacji,

8) dokument PK sporzadzony na podstawie tabel amortyzacyjnych srodkow trwatych.
6. Zdefiniowanie srodkow trwatych:

Srodkami trwatymi w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci sa stanowigce

wiasnos¢ lub wspotwiasnos¢ jednostki:
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1) nieruchomosci,
2) maszyny i urzadzenia,
3) $rodki transportu,

4)inne $rodki kompletne 1izdatne do uzytku w momencie ich przyjecia do uzytkowania

o przewidywanym okresie ich uzytkowania dluzszym niz 1 rok,

5) obce srodki trwate uzywane na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub inne o podobnym

charakterze, od ktérych mozna dokonywa¢ odpiséw amortyzacyjnych.
7. Do srodkow trwatych nie zalicza si¢:
1) budynkow i1 budowli w budowie nie przyjetych jeszcze do uzytkowania,
2) czgs$ci zapasowych do maszyn i urzadzen.
8. Podziat srodkow trwatych dla potrzeb ewidencji i oznakowania:

1) srodki trwale dzielimy na grupy rodzajowe zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) ( Dz. U. z 2016,
poz. 1864).

2) grupy $rodkow trwatych dzielg si¢ na drugim szczeblu podziatu klasyfikacyjnego na podgrupy,

ktorym nadaje si¢ symbole dwucyfrowe.

3) trzeci szczebel podziatu klasyfikacyjnego wyodrebnia w ramach poszczegolnych podgrup rodzaje

obiektow, ktorym nadaje si¢ symbole trzycyfrowe.

9. Dla potrzeb ewidencji i oznakowania pozostatych $rodkow trwatych przyjmuje si¢ podzial na

nastepujace dzialy 1 konta:

1) Dzial I — Meble biurowe:
a) konto 1 - biurka,
b) konto 2 - stoty, stoliki, tawy,
c) konto 3 - krzesta, fotele,
d) konto 4 - szafy, regaty i inne,
e) konto 7 - pozostate meble.

2) Dzial II — Sprzet pomieszczeniowy:
a) konto 8 — aparaty telefoniczne, faxy,
b) konto 9 — aparaty i urzadzenia ppoz.,

c) konto 10 — lampy biurowe,
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d) konto11 — wentylatory,
e) konto12 — kalkulatory, maszyny do liczenia,
f) konto 14 — radia, telewizory, odtwarzacze, aparaty foto,
g) konto 15 — sprzet komputerowy,
h) konto 16 — pozostaly sprzet.
3) Dziat IV - Sprzet gospodarczy:
a) konto 21 — drabiny,
b) konto 22 — kuchenki, piecyki, czajniki,
¢) konto 23 — odkurzacze,
d) konto 24 — lodowki,
e) konto 25 — kosiarki,
f) konto 26 — wiertarki, zestawy narzedzi, kluczy,
g) konto 27 — pozostaty sprzet gospodarczy.

W przypadku wystgpienia innych srodkéw trwatych nie wymienionych wyzej, dokonuje si¢

ich ewidencji wg. zasad podanych wyzej, dodajac kolejny numer konta.
10. Zasady dokonywania zapisow w ewidencji szczegotowe;:

1) w kazdej ksigdze inwentarzowej winien by¢ umieszczony spis zalozonych kont lub grup
z podaniem strony. ZapisOw dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym. Poprawienie blednych
zapisOw dokonuje si¢ przez skreslenie blednej tresci lub kwoty i zapisanie tresci lub kwoty

prawidtowej wraz z podpisem osoby dokonujacej zmiany.

2) srodki trwale ewidencjonuje si¢ poszczegOlnymi obiektami. Na kazdy obiekt inwentarzowy
przeznacza si¢ oddzielng strong. W przypadku sprzetu komputerowego obiektem inwentarzowym

jest zestaw komputerowy, przy ktorym nalezy wyszczegolnié¢ jego czgsci sktadowe.

3) pozostate Srodki trwate o charakterze wyposazenia posiadajace cechy indywidualne np. numer
fabryczny ewidencjonuje si¢ poszczegdlnymi przedmiotami, natomiast te, ktore ich nie posiadaja
o jednakowej warto$ci jednostkowej moga by¢ zapisywane do ksiegi inwentarzowej zbiorczo pod

jedna pozycja. Dla przychodow i rozchodow stosuje si¢ odrebng numeracje.
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11. W celu zabezpieczenia $rodkéw trwatych oraz ich identyfikacji, poszczegdlnym obiektom
inwentarzowym nadaje si¢ numeracj¢ inwentarzowg na podstawie ustalonego klucza. Oznakowanie
poszczegolnych srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych ujmuje si¢ w dowodzie OT
iumieszcza si¢ na danym S$rodku trwalym w sposob trwaty w miejscu dostgpnym. Numery
inwentarzowe na danym $rodku trwalym umieszcza wyznaczony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych, po wprowadzeniu srodka trwatego do ksigg inwentarzowych
na podstawie dokumentéw zrodtowych. Indywidualny numer inwentarzowy nadawany jest na caty
okres eksploatacji srodka trwalego w Starostwie Powiatowym inie moze by¢ uzyty ponownie dla
innego (kolejnego, nowego) srodka trwalego. Klucz numeru inwentarzowego zawiera oddzielone

ukos$nikiem nastepujace elementy:
- symbol komorki organizacyjnej w ktorej uzytkowany jest srodek trwaly np. OR, FN, PR

-numer rodzaju $rodka trwatego, numer grupy inumer obicktu wedtug KST lub numer dzialu

1 numer konta w przypadku pozostatych srodkow trwatych,
- kolejny numer z ksiggi inwentarzowej (niepowtarzalny dla Zadnego innego sktadnika majatku z tej
ksiggi).
Przyktadowy numer inwentarzowy dla zestawu komputerowego, ktory w ewidencji zostat

zapisany pod poz. 20 wygladat bedzie nastepujaca: OR/4/49/491/20 lub OR/I1/15/20.

W przypadkach, kiedy jednakowe $rodkow trwatych z grupy pozostatych zapisano do ksiggi
inwentarzowej zbiorczo pod jedng pozycja, numer inwentarzowy rozszerza si¢ 0 numer
przedmiotu np. 2 fotele zakupione do sekretariatu zaewidencjonowane pod pozycja 7 beda miaty

numery inwentarzowe OR/I/3/7-1 1 OR/1/3/7-2.

Dla sktadnikéw majatku, na ktérych nie jest mozliwe umieszczenie oznakowan (np. grunt,

budynek, budowla), numer inwentarzowy umieszcza si¢ tylko na dowodzie OT.
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

TABELA NR 1 - Obieg dowodow finansowo ksieggowych w Starostwie Powiatowym.

Lp. | Okreslenie lub nazwa Miejsce opracowania | Ilos¢ Miejsce przekazania Terminy Osoby odpowiedzialne za sprawdzanie i zatwierdzanie
dokumentu (sporzadzenia) egzemplar (przeznaczenia) przekazania/ dowodu finansowo-ksiggowego
dowodu lub zy dowodu dorgczenia
sprawozdania pod wzgledem pod wzgledem pod wzgledem
merytorycznym formalno- zatwierdzenia
rachunkowym
I. Dowody zwigzane z wyplatg wynagrodzen:
1 | umowy o prace pracownik d/s kadr niezwlocznie po
w Wydziale a) adresat podpisaniu stanowisko d/s
Organizacyjny 3 b)Wydz. Finansowy | umowy Kadr X Starosta
i Spraw c) akta osobowe
Spotecznych
2 | wnioski o awanse naczelnicy a) Starosta na miesigc przed naczelnik
wydziatow 2 b)teczka akt terminem X X wydziaty
awansowania
3 | decyzje awansowe pracownik d/s kadr najpdzniej 5 dni
oraz pisma w sprawie | w Wydziale a) adresat przed dniem stanowisko ds
przyznania nagrod Organizacyjny 3 b) Wydz. Finansowy | wyplaty Kadr ’ X Starosta
1 Spraw c) akta osobowe
Spotecznych
4 | listy placy p?acownik Wydz. pracownik Wydziatu Nacze.lnik
flr;?;lsg;?gé) list 1 Finansowego na dzien przed Xyiif; e Naczelnik Wydzialu | Starosta,
“II) naqro dJZ aéﬁy Y sporzadzajacy wyplata o igS raw YIneg | p inansowego Skarbnik
ynag przelewy P
Spotecznych
5 | decyzje hﬂ.’ whioski odpow1ed21a'lne a) Wydz. Finansowy | do 18-go kazdego | sprawujacy
0 potracenie merytorycznie 2 ) , X Starosta
. . b) teczka akt m-ca nadzor
z wynagrodzenia stanowisko pracy
II. Dowody zwigzane z podrézami stuzbowymi:
6 dru.k polecer‘lia wyznaczony . Sta}rosta,
wyjazdu stuzbowego pracowmk delegowany na 1 dzief przed bezpogrednl Wicestarosta,
Wydzialu 1 . . przetozony X Sekretarz lub
} . . pracownik wyjazdem .
Organizacyjnego i delegowanego naczelnik
Spraw Spotecznych wydzialu
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na wniosek
zainteresowanego
7 | rozliczenie delegacji delegowany do wyznaczonego niezwlocznie po bezposredni wyznaczony prac. Starosta,
pracownik pracownik zakonczeniu przetozony Wydziatu Skarbnik
w Wydziale podrézy delegowanego Finansowego
Finansowym
I Obrot sSrodkami trwalymi i wyposazeniem:
8 wyznaczony
przyjecie srodka pracownik a) ksiggowos¢ w dniu sprawujacy
W~ Wydzialu . . X Starosta
trwalego "OT . . . b) teczka akt sporzadzenia nadzor
Organizacyjnego i
Spraw Spotecznych
9 gxgg?},ir;‘}ka jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej X jak wyzej
10 i‘g;;gg;‘genia) e jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej X jak wyzej
11 | protokot zdawczo- a) ksiegowos¢
odbiorczy srodka jak wyzej b) teczka akt jak wyzej jak wyzej X jak wyzej
trwatego "PT" c) odbiorca $rodka
12 | protokot zdawczo-
odbiorczy srodka
trwalego/wyposazeni jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej X jak wyzej
a "PN" (nieodptatne
przekazanie)
13 | protokét zdawczo- wyznaczony
odbiorczy materiatow | pracownik
"PM" (nieodptatne wydzialu . . . . sprawujac . ..
przekazanie)p mz:]rytorycznie jak wyzej jak wyzej nIejldzc')rJ ! X jak wyzej
odpowiedzialnego
za przekazanie
14 | protokot
z przekazania Wyznaczony
L pracownik
poniesionych Wydziatu 2) ksicgowosé .
w Starostwie . . . . . sprawujacy . ..
Powiatowym Fmansqwego po b) Je§no§tka jak wyzej nadzor X jak wyzej
nakladow uzgodn}enlu przyjmujaca
. . z wydzialem
inwestycyjnych na MervtoryCznvn
srodki trwate bedace rytoryczny
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w ewidencji
i uzywaniu jednostek
organizacyjnych

v Dowody zwiazane z uslugami lub zakupami:

15 | umowy przy a) dostawca Starosta,
zakupach lub wydziaty b) ksiegowos¢ niezwlocznie po naczelnik X kontrasygnata
ustugach powyzej merytoryczne c) akta sprawy dniu podpisania wydziatu Skarbnik
5000 zt

16 | umowy zawierane . .. a) dostawca Starosta,

Wydziat Inwestycji . . . . .
w ramach | Zambwieh b) ksiegowos¢ niezwlocznie po naczelnik X kontrasygnata
realizowanych zadan Publicznych c) akta sprawy dniu podpisania wydzialu Skarbnik
inwestycyjnych

17 | umowy zleceniaio
dzielo ze a)zleceniobiorca/ . L

g . . w dniu podpisania
zleceniobiorcami . wykonawca dzieta .
| DrZvimuiacymi wydziaty b) Wydziat umowy, naczelnik X Sk wyze:
WI; k())?l anije? d};ieia merytoryczne Finar?sowy najpdzniej w dniu | wydzialu J Y24
0 wartos$ci ponizej c) akta sprawy nastgpnym
5000 zt
18 " w zakresie
zleceniobiorca pracownt poprawnosci
w obecnosci przyjmujacy formalnej
racownika o$wiadczenie w dniu zawarcia (wypelnienia
o$wiadczenie SV dziatu przekazuje do umowy, X wszps tkich X
zleceniobiorcy mz L OTVCZIEZO upowaznionego najpdzniej w dniu W rr}lla anych pol)
rzry o:(})lwu' fe 0 pracownika nastepnym r};cov%nilz b
przygotowtjaces Wydziatu pracown
umowe Finansowego przyjmujacy
oswiadczenie

v fl?llllz)szwrrl;a’—ﬂecema Wydzial 8 i‘: tar)vvflz(l)éé naczelnik
zaku gcll)l syrz o Organizacyjny i ¢) ak tng aw wraz z faktura dziatu X jak wyzej
; Wyll))osaZeIrjliaq Spraw Spotecznych prawy Wy

20 kancelaria

jednostka/osoba przekazuje do w dniu naczelnik wyznaczony
faktury, rachunki - realizujaca wydziatu otrzymania wydziatu pracownik Starosta,
otrzymywane zamdwiong merytorycznego merytoryczneg | Wydziatu Skarbnik
ustuge/dostawe wydziat niezwloczne po 0 Finansowego
merytoryczny dokonane;j
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przekazuje do kontroli
upowaznionego merytorycznej,
pracownika najpdzniej w 2
Wydzialu dniu od
Finansowego otrzymania
21 | faktury i rachunki - wydzial niezwlocznie po wyznaczeni wyznaczeni wyznaczeni
wystawiane y a) odbiorca wystawieniu, pracownicy pracownicy pracownicy
merytoryczny, 3 b) ksiggowos¢ najpozniej w 2 wydziatow wydziatow wydziatow
w ktoérym dokonano 8 P ] Y Y Y
. c) akta sprawy dniu od merytorycznyc | merytorycznych merytorycznyc
sprzedazy .
wystawienia h h
V. Dokumenty Kasowe:
22 osoby, ktore
czeki gotowkowe Wydzial Finansowy 1 bank w/g potrzeb X X zlozyly
' w banku wzory
podpiséw
23 do wyznaczonego
pracownika kazdeso dnia wyznaczony
. Wydziatu & . pracownik
raporty kasowe Kasjer 1 . roboczego za kasjer . X
Finansowego iy . Wydziatu
. dzien poprzedni .
przeprowadzajacego Finansowego
kontrole
VI - . .
Sprawozdania jednostkowe, zbiorcze i laczne:
24 w terminie
. okreslonym naczelnik
miesieczne Rb-27S, S . . Starosta,
Rb-28S Wydziat Finansowy 1 a)a/a w przepisach Wydmalu X Skarbnik
o sprawozdawczo | Finansowego
$ci
25 | Kwartalne: Ilo$¢ egz. | jednostki
Rb-27S, Rb-288S, wg a)a/a
Rb-Z, Rb-N, obowiazk | zbiorcze
Rb-NDS, . .. u zlozenia | a)wg przepisow . .. . .. . ..
RB-50, jak wyzej o sprawozdawczosci jak wyzej jak wyzej X Jjak wyzej
Rb-277Z7, b)a/a
Rb-ZN
26 | potroczne Rb-34S K wysed - K wyges K wyge: K wysed X K wysed
i 7 wiersza wyzej J yze) J-W. J yze) J yzg) Jak Wyzej J yzg)
27 | roczne Rb-ST jak wyzej W jak wyzej jak wyzej jak wyzej X jak wyzej
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i wszystkie wyzej
wymienione
28 bilans z wykonania . . . a)RIO O/Qstrok;ka do 30.04. . . . X cztonkowie
) jak wyzej b)Wydz. Finansowy jak wyzej Zarzadu,
budzetu nastgpnego roku .
Skarbnik
29 jednostki do 31.03 Starosta,
bilans jednostki . . ?;g;iy nastgpnego roku : . Skarbnik
budzetowej Jakwyzel a)RIO O/Ostrolgka | do 30.04 Jalcwyzd X czionkowie
b)a/a nast 'n ' rok Zarzadu,
Slephiego Tokd Skarbnik
30 JeanStkl/ do 31.03 Starosta,
rachunek zyskow ?;czny aa nastepnego roku Skarbnik
i strat jednostki jak wyzej a) RIO do 30.04 jak wyzej X cztonkowie
O/Ostroteka . Zarzadu,
b)  ala nastgpnego roku Skarbnik
31 jednostki do 31.03 Starosta,
L. ) a) a/a nastgpnego roku Skarbnik
zestawienie zmian K wyzed taczny ok wyes % '
w funduszu jednostki J yze] a) RIO do 30.04 J yz€) czlonkowie
O/Ostroleka . Zarzadu,
b) a/a nastepnego roku Skarbnik
32 skonsolidowan a) RIO do 30 06. cztonkowie
bilans ist y jak wyzej O/Ostroteka nastepnego roku jak wyzej X Zarzadu,
ransJjs b)  aa Skarbnik
VI
I Pozostale dokumenty
33 Wydziat
Komunikacji niesz}oczr}ie po '
miesieczna Transportu i Drog . zgkopczemu ‘ . Nacze.lmk
informacia o ilodci Publicznych a)Wydziat miesiaca, pracownik pracownik Wydziatu
| wa rtos'ch obranych | Powiat 2 ‘1 Finansowy nie p6zniej niz do | sporzadzajacy sporzadzajacy KTD,
oplat ewi dg e ‘nych owialowy £Espo b)a/a 6 dnia nastepnego | informacje informacj¢ Przewodniczac
p yjny ds. Qrzekanla miesiaca za y Zespotu
0 ,N‘wpelnospr awn miesigc poprzedni
osci
34 | miesieczna Wydziat a)Wydziat w okresach pracownik pracownik Naczelnik
informacja o ilo$ci Organizacyjny Finansowy miesigcznych - do | sporzadzajacy | sporzadzajacy Wvdziatu
zatrudnionych i Spraw b)a/a 12 dnia informacje informacj¢ M
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w Starostwie Spotecznych nastepnego
Powiatowym wg miesigca za
etatow 1 osob w tym miesigc poprzedni
etatow 1 0sob
niepetlnosprawnych
z uwzglednieniem
stopnia
niepemosprawnosci
potrzebna do
sporzadzenia
deklaracji wptat na
PFRON
35 | informacja na dzien 1 styczna
0 zaangazowaniu do 6 stycznia,
srodkow pozniej
zaplanowanygh na Wydziat do wyznaczonego w okresach ' .
wynagrodzenia 0 . . . kwartalnych na pracownik pracownik .
; rganizacyjny pracownika . . . . Naczelnik
w poszczegolnych . . koniec I, IT1 III sporzadzajacy sporzadzajacy .
. .| 1 Spraw Wydziatu . . . . Wydziatu
rozdziatach - zgodnie Finansowego kwartatu — do informacje informacj¢
z planem Spotecznych & 6 dnia miesigca
finansowym nastepujacego po
Starostwa zakonczeniu
Powiatowego kwartatu
36 | informacja opisowa | poszczegllne _
L . do wyznaczonego ., Naczelnik .
z realizacji wydzialy . wg terminow . pracownik .
, pracownika . Wydzialu . Naczelnik
wydatkow w ramach | w ramach . okreslonych przez . przygotowujacy .
lanu finansowego crvdzielonveh Wydmalu Skarbnika sp.orza(dza] aceg | . formacie Wydzialu
planu. przy y Finansowego o informacj¢
wydziatu planow
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