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ZARZADZENIE NR 542010

Starosty Buskiego

z dnia 31.12.2010 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Busku - Zdroju

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci

* (tj. Dz. U. z2002r Nr 76 poz. 694 z pézn. zm. ), zarzadzam co nastepuje;

§1
Wprowadzam instrukcje obiegu dowodéw finansowo — ksiggowych stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ kierownikdw poszczegélnych komdrek organizacyjnych do zapoznania z
trescig instrukeji wszystkich podlegtych pracownikéw.

§3

za prawidlowe przestrzeganie odpowiedzialni sq kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA
OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W BUSKO ZDROJU

§ 1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo- ksiggowych w Starostwie ~ Powiatowym

2. Podstawg prawna opracowania instrukcji jest :

- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. Nr. 76 , poz.
694 z 2002r. z p6zn. zm. )

§2

Sprawy nie obje¢te niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi
~ zarzgdzeniami wewngtrznymi.

§ 3

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasziych Iub
zmierzajacych czynnosciach/przedsigwzigciach\ albo stwierdzajacy pewien stan
IZeczy.

W odroznieniu od ogoélnego dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te
cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw ,ktére stwierdzaja dokonanie lub
rozpoczgcie zadania i podlegaja ewidencji ksiggowe;j.

2. Poza spetnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie realizacji zadania — prawidtowo,
rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe maja za zadanie;

a. stworzenie podstaw zarzadzania , kontroli i badania zadan budzetowych,
szczegblnie z punktu widzenia legalnosci, celowosci i gospodarnosci
dokonanych czynnosci,

b. stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia
obowiazkow.




§ 4

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zZrédtowymi’’;
a. zewngtrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentow,
b. wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

1. Podstawg zapisow mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody
ksiggowe;
a. zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow
zrédtowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,
b. korygujace poprzednie zapisy,
c. zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego,
d. rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

§5

1. Zgodnie z powotang ustawg za prawidtowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy;

a. stwierdzajacy fakt realizacji zadania zgodnie z jego rzeczywistym przebiegiem
1 zawierajacy co najmniej;

b. okreslenie rodzaju dowodu,

c. okreslenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy i adresy\
uczestniczacych w  realizacji zadania, ktorego dowod dotyczy,

d. date wystawienia dowodu oraz datg¢ lub okres realizacji zadania, ktérego
dowdd dotyczy,

e. przedmiot 1 wartos$¢ zadania oraz ilosciowe jego okreslenie jezeli zadanie jest
wymierne w jednostkach naturalnych,

f. podpisy osob odpowiedzialnych za realizacj¢ zadania, jego udokumentowanie,

g. wskazanie miesiaca ksiggowania oraz dekretacj¢ dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych.

2. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, celowosci i gospodarnosci oraz
formalno- rachunkowym przez wtasciwe komorki organizacyjne jednostki oraz na
dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione,

3. Oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z
zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

4. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawiania
dowoddow ksiggowych w celu udokumentowania wewnetrznych operacji, w
ktérych uczestniczg tylko komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod.




§6

1. Dowdd ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim, a tres¢ jego winna by¢ petna i
zrozumiala \W tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie
przyjetych.

Moze by¢ sporzadzony w jezyku obcym, jesli dowdd dotyczy operacji
gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty\
atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym/.Podpisy na dowodach sktada
si¢ odrgcznie atramentem lub diugopisem. Dane dowoddw ksiegowych nie moga
by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane wyskrobane lub usuwane w inny sposob.

3. Bledy w dowodach ksiggowych nalezy poprawiaé przez skreslenie niewtasciwie

napisanego tekstu lub liczby wtlasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposob,
aby mozna bylo odczytac tekst lub liczbg pierwotna. Poprawka tekstu lub liczby
powinna by¢ zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej. Zasady
te maja zastosowanie wylacznie do dowoddéw ksiggowych, dla ktérych nie zostat
ustalony przepisami szczegdétowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek
oraz nie stosuje si¢ ich do dowodoéw obcych\ wystawionych przez inne jednostki\ ,
ktére moga by¢ poprawione jedynie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi
dowodu korygujacego / korekty /.Dowody wiasne zewnetrzne przestane uprzednio
kontrahentowi moga by¢ poprawione tylko przez wystawienie dowodu
korygujacego.
W razie ujawnienia bltgdow po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sa tylko korekty przez
wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapisow, dokonywanie tylko zapisami dodatnimi albo ujemnymi.

4. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku mogg by¢ udokumentowane wyltacznie
fakturami/rachunkami\ dostawcow.

5. Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dowody
ksiggowe.

§7

1. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ roéwniez;

a. zestawienie dowodow ksiegowych przygotowane do zaksiggowania zapisem
zbiorczym,

b. polecenie ksiggowania,

c. pokwitowanie pocztowe,

d. noty ksiegowe,

2. Zestawienia dowodow ksiegowych powinny;
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a. sktadac si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktérego dotycza objg¢te nim dowody, kwot do ksiggowania oraz
podpisu osoby sporzadzajace;j ,

b. obejmowa¢ dowody wyrazajace zadania dokonane wytacznie w jednym okresie

sprawozdawczym lub jego czgsci,

c. zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktérych
podstawie zostaly sporzadzone.

3. Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ ;

a. w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania zadania
np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczenia kosztow,
otwarcia ksiag.

b. w innych przypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowosci,

4. Za noty ksiegowe uwaza si¢ dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki w
celu skorygowania jej wiasnych dowodow zewngtrznych /lub dowodéw obcych
uprzednio wystawionych przez kontrahentéw/ oraz dowody wystawione przez
jednostke dokonujacg ich ksiggowania lub w celu skorygowania dowodéw obcych
lub wtasnych zewnetrznych.

5. Do dowodéw wymienionych w ust.1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy §4.

§8

1. W obiegu dokumentéw bierze udziat szereg wtasciwych Wydziatow Starostwa , na
skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania ich pomigdzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi.

2. W wyze] omawiany sposob powstaje wiec tzw. Obieg dokumentow ksiegowych,
ktory obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do
Starostwa az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

3. Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentu nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza i
najprostsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady;

a. przekazywaé¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystaja z
zawartych w nich danych 1 sag kompetentne do ich sprawdzenia,

b. przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu sie¢ prac powodujacemu mozliwosé
zwigkszenia pomytek,

c. dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez
odpowiedzialne komorki do minimum.

§9

1. Dowody zewngtrzne obce wptywaja do kancelarii Starostwa , gdzie podlegaja
obowigzkowej ewidencji oraz opatrzeniu pieczatka wpltywu, zawierajaca date i
numer ewidencji ( rejestru )




2. Nastepnie dowody ksiggowe, za pokwitowaniem przekazywane do Wydziatlow—
merytorycznych dysponentow $rodkéw, celem sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiggowych polega na

. ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci zadan
wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione
przez whasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych dokonywana przez dysponenta srodkéw
polega na sprawdzeniu czy;

a. dostawy , roboty i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z
zamowieniem, umowa ,zleceniem, wzglednie z innymi ustaleniami.

b. zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty sa zgodne z zawartymi
umowami, kosztorysami, obowigzujacymi cennikami innymi ustaleniami,

c. zastosowane stawki wynagrodzenia , dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to
znaczy zgodne z wykonywang pracqg i wynikaja z obowiazujacych
przepisow,

d. materialy zuzyte do wykonania ushugi sg rzetelne, zgodne z przyjetymi
iloSciowymi lub finansowymi normami zuzycia,

e. przy realizacji wydatku zastosowano przepisy ustawy o zamdwieniach
publicznych.

. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione

na dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu.

3. Dysponent srodkow — Naczelnik Wydziatu , Kierownik komérki organizacyjnej po
sprawdzeniu merytorycznym dowodoéw ksiggowych przekazuje niezwlocznie ,
sprawdzony opisany i podpisany dowdd ksiggowy wraz z pelng dokumentacja
( kosztorysy, protokoty odbioru, umowy , zlecenia i inna dokumentacja)
do Wydziatu Finansowo — Budzetowego.

§ 10

1. Kontrole formalno- rachunkowa dowodéw ksiggowych / wiasnych i obcych/
wykonuja pracownicy Wydziatu Finansowo — Budzetowego.
2. Kontrola formalna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu ,czy wystawione
zostaty w sposob technicznie prawidlowy a w szczegdlnoscei , ze dowod ksiggowy;
a) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania,
b) wyszczegdlnia date operacji oraz posiada niezbedne zataczniki,
c) jest wystawiony w sposdb czytelny i trwaty,
d) zawiera podpisy 0séb uprawnionych do jego wystawienia , odbioru, kontroli
1 zatwierdzenia,
e) zawiera prawidtowa klasyfikacj¢ budzetows ,




f) przeszedt wtorng kontrolg zgodnosci z zawarta umowa.
3. Kontrola rachunkowa dowoddéw ksiggowych polega na sprawdzeniu czy
prawidtowo przeprowadzono kontrole¢ formalng i merytoryczng oraz wszystkie
dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaly prawidtowo wykonane .

§11

1. Jako potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej , formalnej
i rachunkowej dowoddéw ksiggowych osoby odpowiedzialne lub sprawujace
kontrole opatruja ja podpisem wraz z datg przeprowadzenia kontroli.
2. Jesli w wyniku kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej stwierdzone zostaty
" nieprawidtowosci , nalezy ;
a. zwréci¢ dokument kontrahentowi / dowody obce / lub komorce organizacyjnej
/ dowody wtasne / celem usunig¢cia nieprawidtowosci lub wystawienia
dokumentu nowego,
b. zatrzymac i wprowadzi¢ w nim notatke okreslajaca przyczyny , rodzaj, wielkos¢
1 warto$¢ nieprawidlowosci wraz z uzasadnieniem celem podjecia czynnosci
interwencyjnych.

§ 12

1. Ostatecznego sprawdzenia dokumentoéw ksiggowych dokonujg Skarbnik

Powiatu lub Gtowny Ksiggowy.

2. Podpis Skarbnika lub Gtéwnego Ksiegowego oznacza , ze ;

a. nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej danej operacji i jej
zgodnosci z prawem,

b. nie-zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci
1 prawidtowosci dokumentow dotyczacych danej operacii,

c. zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym ,

a jednostka posiada srodki na ich pokrycie.
3. Zatwierdzenia dokumentow ksiggowych dokonujg Starosta lub Wicestarosta.

4. Wszelkie konsekwencje w postaci odsetek ustawowych za niedotrzymanie
terminow ptatnosci ponosza osoby , ktére wydtuzyty czas obiegu dokumentow
finansowo- ksiggowych.

§ 13

1. Dekretacjq okresla si¢ 0ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania. Dekretacja
obejmuje nastgpujace etapy;

a. segregacja dokumentow,
b. sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw,
c. wlasciwa dekretacja /oznaczenie sposobu ksiggowania\ .



2. Segregacja dokumentéw polega na ;wylaczeniu z obiegu dokumentow
naptywajacych do komorki ksiegowosci tych dokumentéw , ktdére nie podlegaja
ksiggowaniu/ np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),

§ 14

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatéw i ustug oraz rozliczen z dostawcami
54 ;

a. zamowienia / w odniesieniu do materiatow i ustug /,
b.oryginal faktury / rachunku / dostawcy,

c. wezwanie do zaptaty,

d. sprostowanie faktur / rachunkow /,

e. dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowigzan ,

2. Zamowienia — umowa, sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, sg podstawg do dokonania zakupu materiatow lub zlecenia ustugi .Po
przyjeciu zlecenia nastgpuje podpisanie umowy. Zamédwienia i zlecenia podpisuje
Naczelnik Wydzialu merytorycznego, gtéwny ksiegowy i skarbnik powiatu.

3. Faktura /rachunek/ obejmuje co najmniej ;

a. nazwe 1 adres jednostki wystawiajacej,
b. datg wystawienia i numer kolejny,
c. nazw¢ 1 adres odbiorcy,
d. sposob zaptaty,
e. numer i dat¢ zamowienia /umowy\,
f. wykaz ilosci , rodzaj, ceng zafakturowanych materiatow i ustug,
g. sumg¢ brutto,
h. informacje dotyczace opakowan i przewozow,
1. kwoty potracen z okresleniem ich tytutu /upusty, zaliczki, wydatki zwrotne
dokonane za odbiorcg, przedptaty/,
j. sume naleznosci i kwotg wpisang stownie,
k. pieczeé i podpis wystawcy,
I. pokwitowanie zaptaty gotowki . Ponadto faktura / rachunek / moze zawierac
dodatkowe dane;
- adres wystawcy,
- termin zaptaty, nazwe banku i numer rachunku bankowego wystawcy,
- podpisy pracownikéw wystawiajacych fakture / rachunek /
- powotanie na cenniki i symbole indeksow,
- okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow , kosztow
podatkowych itp.
- date 1 potwierdzenie przyjecia faktury/ rachunku / przez adresata,

5. Sprostowanie faktur /rachunkow/;

Dokumentami, na podstawie ktdrych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej
faktury / rachunku / sa, korekty faktur.

6. Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciagi
bankowe podajagce sumy zrealizowanych wydatkow , dowody kasowe, rozliczenie
pracownikdw z pobranych zaliczek z zataczonymi dowodami stwierdzajacymi
poniesione wydatki.




§ 15

1.Dowodami kasowymi sg ;
raport kasowy
- wniosek o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- delegacja stuzbowa,
- KP-kasa przyjmie,
- KW-kasa wyptaci,
- Kwitariusz przychodowy
- Faktury, rachunki
Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania , nie p6zniej niz
w terminie 14 dni od daty pobrania . Zaliczki udzielone pod koniec roku musza by¢
rozliczone najpdzniej do 31 grudnia.
2.Starostwo Powiatowe prowadzi raporty kasowe dla;
- dochodéw starostwa,
- dochodow z tytulu prawa jazdy
- dochodow z tytutu optat rejestracyjnych,
- dochodow geodezyjnych,
- - dochody skarbu panstwa,
- wydatkow starostwa,
- optata skarbowa,
- ZFSS,
- PFRON

3. Nie rozliczone zaliczki w terminie beda skutkowaty potraceniem z najblizszego
wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

4. Delegacja stuzbowa powinna by¢ rozliczona bezzwtocznie po odbytej podrozy
stuzbowej, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrdzy.

§ 16

Dowodami bankowymi sa;
- dowody wptaty,
- czeki,
- polecenia przelewu,
- zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce,

1. Dowod wplaty dotyczy wptat gotowki na rachunek wtasny lub obcy do banku
dokonuje si¢ przy pomocy specjalnych drukéw ,,dowdd wptaty®’.
Dowod wptaty wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach\ przy wptatach na
rachunek w tym samym oddziale banku\. Dowo6d wptaty ujmowany jest w raporcie
kasowym.

2. Czeki.

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu i
podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi




w banku . Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbior w
ksigzce drukow Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma
podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwotg ujgta w raporcie kasowym.
Starostwo Powiatowe prowadzi gospodarke czekowa dla ;
- wydatkow starostwa,
- wydatkéw PFRON,
- ZFSS,
- Wadia,
- Fundusz Ochrony Srodowiska.
3. Polecenie przelewu.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacy zaptacie lub polecenie przelewu.
W stosowanym przez Starostwo systemie potaczenia z bankiem ,, Homnet
upowazniony pracownik ksiegowosci.
Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciag bankowy.

4. Wyciagi z rachunkéw bankowych.
Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez
pracownikow Wydziatu Finansowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W
przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie lub telefonicznie uzgodnic z
oddziatem banku obstugujacego jednostke.

§ 17

Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate wynagrodzenia jest lista ptac.
Podstawowymi zrédtowymi dokumentami do sporzadzenia listy ptac sa;

- umowa o pracg,

- zmiana umowy o prace

- rozwigzanie umowy o prace,

- wnioski premiowe,

- wnioski o nagrode,

- umowa o prac¢ zlecona,

1. Umowe o prace sporzadza Wydzial Organizacyjny i Kadr na podstawie decyzji
starosty w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem ;
- jeden egzemplarz dla pracownika,
- drugi egzemplarz dla wystawiajacego,
- trzeci egzemplarz dla Wydziatu Finansowo — Budzetowego,
Umowa o prace¢ powinna zawiera¢ datg¢ rozpoczgcia pracy, okreslenie stanowiska i
warunkdéw wynagrodzenia oraz podpis kierownika,

. 2. Zmiana umowy o prace zawiera decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania wystawiona przez Wydzial Organizacyjny i Kadr na podstawie
decyzji kierownika jednostki w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem;

- jeden egzemplarz dla pracownika,
- drugi egzemplarz dla wystawiajacego,
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- trzeci egzemplarz dla Wydziatu Finansowo- Budzetowego,

3. Rozwigzanie umowy o prac¢ nastgpuje na pismie wg warunkéw okreslonych w
obowigzujacym kodeksie pracy i powinno okreslaé dat¢ rozwigzania umowy ,
rozwigzanie umowy sporzadza Wydziat Organizacyjny i Kadr na podstawie
decyzji starosty w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem;

- jeden egzemplarz dla pracownika,
- drugi egzemplarz dla wystawiajacego,
- trzeci egzemplarz dla Wydziatu Finansowo- Budzetowego,

-4. Wszelkie wnioski stanowigce podstawe do sporzadzania list ptac sporzadza
Wydziat Organizacyjny i Kadr z podpisem Naczelnika Wydziatu i akceptacja
kierownika jednostki , wnioski wystawiane sa w dwdch egzemplarzach z
przeznaczeniem
- jeden egzemplarz dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

- drugi egzemplarz dla komoérki wystawiajace;j,

5. Na pracg zlecong =zawiera si¢ umowe zlecenie, ktorg sporzadza wydziat
merytoryczny 1 podpisuje kierownik jednostki upowazniony zastepca oraz
skarbnik w trzech egzemplarzach;

- jeden egzemplarz dla wykonawcy,
- drugi dla wydziatu zlecajacego prace
- trzeci po wykonaniu pracy zatacza si¢ do rachunku,

Listy ptac sporzadzajq pracownicy Wydzialu Finansowo- Budzetowego w jednym

egzemplarzu na podstawie sprawdzonych dowoddéw zrodlowych w

oparciu o program komputerowy ,,PtACE’’.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,
- podatku dochodowego,

- sktadek ZUS,

- pozyczki z ZFSS i PKZP,

. - Dobrowolne ubezpieczenie na Zycie.

~ Inne potracenia mogg byé wykonywane wylacznie za wyrazong zgoda pracownika.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez ;

- osobe sporzadzajaca,

- 0soby sprawdzajace,

- skarbnika lub gtéwnego ksiggowego,
- starostg lub wicestarostg.

Listy po podpisaniu sg przekazane do Wydzialu Finansowo — Budzetowego w celu

wyptaty w kasie badz polecenia przelewu na konta osobiste.

Szczegodlne wytyczne w sprawie obliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne i

ubezpieczenie zdrowotne oraz wysokosci wyptacanych zasitkéw — zawarte sa w

instrukcjach , zarzadzeniach i programie komputerowym PLATNIK ZUS.

§ 18
Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentow dotyczace dzialalnosci
inwestycyjnej nie odbiegaja od ogdlnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowac
podobnie, jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Wszystkie dokumenty
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dotyczace omawianych operacji powinny by¢ kontrolowane przez inspektorow
nadzoru.

Dokumentami stanowiacymi podstawe¢ do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
rozpoczgtych inwestycji sg faktury zewngtrzne dostawcdw oraz wykonawcow.

Dostawy srodkow transportowych , wyposazenia , maszyn i urzadzen przekazywanych
do uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami
/rachunkami/ dostawcow zgodnie 2z zamowieniami oraz dotaczonymi do
faktur[rachunkéw] dowodami

,,OT- przyjecie srodka trwatego’’.

Przy pracach projektowo — kosztorysowych do faktur wykonawcy powinien by¢
dotaczony protokot z przyjecia wykonanej dokumentacji.
- W zakresie robot budowlano- montazowych do faktury/rachunku/ wykonawcy
powinien by¢ dotaczony protokdt odbioru wykonanych i przekazanych robot .
elementow lub obiektow , sprawdzony kosztorys wykonawczy.
Dokumentami stanowigcymi podstawg¢ do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
przyjecia srodkéw trwatych sa;

- protokot odbioru koncowego i przekazanie do uzytku inwestycji,

- dowody ,,OT-przyjecie srodka trwatego’’,

- dowody ,,PT — protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego™

- dowody ,,LT- likwidacja srodka trwatego,
Protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwatego,
powstatych w wyniku rob6t budowlano — montazowych. Do omawianego protokétu
powinny by¢ dotaczone dowody ,,OT’’, w ktorych zgodnie z wynikajaca z protokotu
faktyczng wartoscia inwestycji — ustala si¢ warto$¢ i granice poszczegodlnych
sktadnikow cbiektéw otrzymanych z inwestycji.

Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza inspektor
nadzoru w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem, oryginalu dla Wydziatu
~ Finansowo — Budzetowego kopi¢ dla Wydziatu merytorycznego.

Dowody ,,0T*” , ,,PT” , ,.LT stanowig udokumentowang podstaw¢ zapiséw na
kontach syntetycznych i analitycznych ksiggowosci Starostwa.

Przekwalifikowanie s$rodkow trwatych na pozostate srodki trwate w uzywaniu
na wskutek zmiany kryterium zaliczania lub niewlasciwego ich zakwalifikowania
w przysztosci. Przekwalifikowanie takie powinno by¢ udokumentowane przez
sporzadzenie odpowiedniego protokdtu przez powotang do tego celu komisje.
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§ 19

" Likwidacje rzeczowych skladnikéw majatku przeprowadza Komisja Likwidacyjna,
sporzadzajac ze swych czynnosci protokét. W protokotach likwidacji nalezy dotaczy¢
orzeczenia rzeczoznawcow, zakladéw naprawczych lub opinii informatyka urzedu
w przypadku likwidacji s$rodka trwalego, a takze potwierdzenia przekazania
likwidowanych srodkéw lub ich czgsci do sktadnicy surowcow wtérnych, warsztatow
szkolnych lub komisyjnie do spalenia . Wszelkie dane dla Komisji Likwidacyjnej
przygotowuje Wydzial Organizacyjny i Kadr. Protokét Komisji Likwidacyjnej
zatwierdza Starosta. Protokdét likwidacyjny jest podstawg do wyksiggowania danego
sktadnika z ewidencji ksiegowe;j.

§ 20

Egzekucje naleznych dochodéw wiasnych i Skarbu Panstwa prowadzi Wydziat
Finansowo - budzetowy.

§21

Mienie -bedace wiasnoscia Starostwa powinno by¢ zabezpieczone w sposob
" wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w ktérym chwilowo nie
przebywa pracownik, powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio
zabezpieczone .

Po zakonczeniu pracy budynki Starostwa [a takze wszystkie jego pomieszczenial
powinny by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane. Klucze od pomieszczen powinny
by¢ umieszczone w specjalnej gablotce.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Starosty,
Wicestarosty lub Sekretarza oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

Sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po
zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.
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