ZARZADZENIE NR .[48 / i
S Powiatu Wyszkowski
:3;‘;:‘?....4‘?’3%%?2@?&?%?

w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dokument6éw finansowo -
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr.142, poz. 1592 z poéZn. zm ) oraz art. 10 ust. 112
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w
Starostwie Powiatowym w Wyszkowie stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ Naczelnikow wydzialéw do realizacii postanowien zawartych w Instrukcji
oraz do zapoznania z jej tre$cig podlegtych pracownikéw.

§3.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wyszkowie do
wykonywania swoich obowiazkéw w zakresie kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej,
stosownie do zajmowanych stanowisk i przystugujacych im uprawnien zgodnie z

ustaleniami oraz wymogami zawartymi w Instrukcji, o ktorej mowa w § 1.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie Nr164/07 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 31 grudnia 2007 r.

oraz Zarzadzenie zmieniajace: Zarzadzenie nr 10/2012 z dnia 07 luty 2012r i Zarzadzenie
Nr 13/2012 z dnia 13 lutego 2012 r. w sprawie ustalenia obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

§5.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca, obowiazujaca
od 01 stycznia 2012 .




Starosty Powiaty Wyszk wsklego
z dnia . q'm el e

Zalacznik
Do Zarzadzenia Nr Mg JIQO'IZI

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatowym w
Wyszkowie

I. Wprowadzenie

I1. Obieg dowodéw ksiggowych

§ 1. Obieg dowodow ksiggowych

§ 2.Zasady wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i wydatkow
ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadai w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie
IV. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodéw finansowo-ksiggowych

§ 3.Kontrola finansowa operacji gospodarczych

§ 4. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

§ 5 Klasyfikacja dowodéw finansowo-ksiggowych

§ 6. Zasady sporzadzania dowodow ksiggowych

§ 7. Zasady korygowania dowodéw ksiggowych

§ 8. Przyjmowanie dowodéw finansowo-ksiggowych

§ 9. Kontrola dowodéw wydatkowych i rozchodowych

§ 10 Wykonanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi w zakresie wydatkéw.

§ 11.Kontrola dowodéw dochodowych i przychodowych

§ 12. Wykonanie dyspozycji zwrotu §rodkéw pienigznych

§ 13.Kontrola przyjmowanych sprawozdan budzetowych i finansowych
§14.Sprawozdania  budietowe oraz sprawozdania w  zakresie operacji
finansowychsporzadzane przez jednostki budzetowe.

§ 15. Dekretacja dowodéw finansowo-ksiggowych

V. Realizacja operacji finansowych

§ 17. Zasady ogdlne

§ 18. Zasady kwalifikowania wydatkéw strukturalnych

VI.Dokumentacja obrotu finansowego

§ 19.Dokumentacja placowa zwigzana z wyplata wynagrodzen

§ 20.Dokumentacja zwigzana z wyplata umow zlecen , umow o dzielo zawartych z
osobami nie bedacymi pracownikami urzedu

§ 21. Dokumentacja placowa zwigzana z wyplatg diet radnych powiatu

§ 22.Dokumentacja zwigzana z wyptatg zaliczki

§ 23.Dokumentacja zwigzana z rozliczeniem podrézy stuzbowych

§ 24. Dokumentacja zwigzana ze zwrotem kosztow przejazdu os6b wezwanych na
przestuchanie w post¢gpowaniu administracyjnym

§ 25.Dokumentacja rozliczania udzielonych dotacji

§ 26.Dokumentacja dotyczaca nalezno$ci budzetowych

§ 27.Dokumentacja z tytulu wplywoéw z tytulu czynszu dzierzawnego kot towieckich.
§ 28.Dokumentacja rozliczania sum na zlecenie

§29. Dokumentacja zwigzana z rozliczeniami z kontrahentami oraz z tytulu dostaw i
ustug



§ 30. Dokumentacja rozrachunkéw z tytutu dostaw i ustug

VII. Gospodarka Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

§31.Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych jako Zrédlem finansowania dzialalno$ci
socjalnej organizowanej przez pracodawce na rzecz uprawnionych pracownikéw i ich
rodzin, a takze bylych pracownikow (emerytéw i rencistow)

VIIL Gospodarka majgtkiem trwalym

§ 32. Srodki trwale

§ 33. Wartosci niematerialne i prawne

§ 34. Dokumentacja w zakresie inwestycji

§ 35. Dobra kultury

IX.Zasady prowadzenia ewidencji i rozliczen podatku VAT

§ 36. Ewidencja, procedury kontrolne, przechowywanie dokumentacji

X.Gospodarka magazynowa

§ 37.Ewidencja uproszczona

XI. Gospodarka drukami $cislego zarachowania

§ 38. Ewidencja drukéw §cistego zarachowania

§ 39.Kontrola ewidencji drukéw Scistego zarachowania

XII. Inwentaryzacja i jej udokumentowanie

§ 40.Pojecia podstawowe

§ 41. Formy i dokumentacja inwentaryzacji

§ 42.Sposoéb, terminy i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji

XIIIL. Zasady dokonywania zmian w budzecie Powiatu Wyszkowskiego

§ 43.Definicje

§44.Wprowadzanie zmian w budzecie Powiatu Wyszkowskiego

XIV Zasady ewidencji pojazdéw usunietych z drogi na podstawie art.130a ustawy
Prawo o ruchu drogowym'

§ 45 Procedury wyplaty i dokumentacja

XV.Szczegélne zasady gospodarowania Srodkami europejskimi

§46.0gélne warunki przygotowania projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw
europejskich

§ 47.Przeplyw Srodkow

§ 48.Dokumentacja

§ 49.Ewidencja ksiggowa

§50.Sprawozdawczos¢ z realizacji projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw
europejskich

- XVI.Windykacja nalezno$ci, dochodéw naleinych Skarbowi Panstwa,jednostce
samorzadu terytorialnego oraz procedura naliczania odsetek '

§ 51.Definicje

§ 52. Procedura windykacji

§ 53.Kierowanie spraw na droge postepowania sagdowego

§ 54.Wystawianie tytuléw wykonawczych

§55.Windykacja dochodéw z tytulu wykupu nieruchomo$ci Skarbu Panstwa

§ 56.Windykacja dochodéw z tytulu oplat uzytkowania wieczystego oraz trwalego
zarzadu.

§ 57.Windykacja dochodéw z tytulu przeksztalcenia prawa uiytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci

XVIL. § 58.Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

XVIII. Sposob przechowywania, zabezpieczenia i udostepniania dowodéw

§ 59. Przechowywanie dowodéw, zabezpieczenie i udostepnianie dowodéw



XIX. Wykaz aktéw prawnych

§ 60 Uregulowania krajowe

§ 61 Uregulowania unijne

§ 62. Uregulowania wewnetrzne(uchwaly, zarzadzenia)




Zalgczniki - wzory dokumentéw i procedury do instrukcii obiegu i kontroli finansowo-
ksiegowej

Nr 1. Whniosek o przyznanie naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw przejazdu.

Nr 2. Postanowienie o przyznaniu naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw przejazdu,

Nr 3.Procedury wyplaty dodatkowego wynagrodzenia radcy prawnego z tytulu kosztéw

zastgpstwa sadowego,

Nr 4 .Procedury wyptaty zwrotu kosztu zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy

obstudze monitoréw ekranowych,

Nr 5. Wyplata zwrotu kosztu zakupu okularéw korygujacych wzrok

Nr 6. Polecenia wyjazdu shuzbowego Nr .. na wezwanie, zaproszenie

Nr 7. Wniosek o odbycie podrozy stuzbowej samochodem osobowym

Nr 8 .Wzor umowy w sprawie uzywania przez pracownika samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych

Nr 9.Ewidencja przebiegu pojazdu

Nr 10.Druk rozliczenia wyjazdu shuzbowego delegacji zagraniczne;j

Nr 11.Whniosek o zaliczke

Nr12.Rozliczenie zaliczki pobranej

Nr13.Zestawienie poniesionych wydatkow

Nr14. Upowaznienie do pobrania jednorazowej zaliczki

Nr 15.Dyspozycja wyplaty gotdéwkowej

Nr16 .Dyspozycja przelewu

Nr17.Dyspozycja -dowodd wplaty KP

Nr18. Dyspozycja —dowdd wyplaty KW

Nr.19.Zapotrzebowanie materialowe

Nr20.Wz6r rachunku do umowy zlecenie

Nr 21.Wzér rachunku do umowy o dzieto

Nr22.Wzér o$wiadczenia utatwiajacego weryfikacje wlasciwego identyfikatora dla celow
podatkowych

Nr23.Wzér o§wiadczenia dla celow podatkowych i ZUS

Nr24.Wzor ewidencji sprzedazy dla celow Vat

Nr 25. Wzdr wezwania do zaplaty- ostateczne

Nr26. Nota odsetkowa

Nr 27 Nota ksiggowa

Nr28.Polecenie ksiggowania

Nr29. Protokét zdawcezy srodka trwatego —PT

Nr30.Przyjecie srodka trwatego —OT

Nr31.Likwidacja $rodka trwalego LT/Likwidacja przedmiotu nietrwatego LN

Nr32.Nota korygujaca

Nr33.Faktura Vat

Nr34.Rachunek

Nr35.Wzér naliczenia oplat za usunigcie i przechowywanie pojazdu na parkingu strzezonym

Nr36.Wykaz pieczatek stosowanych na dokumentach finansowych w Starostwie powiatowym
w Wyszkowie

Nr37.Wykaz os6b upowaznionych do pobierania zaliczek statych

Nr 38. Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania przelewéw w banku prowadzacym
obstuge bankowa Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

Nr 39. Wykaz oséb do zatwierdzania dowodéw ksiegowych

Nr40.Wykaz pracownikow upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie



Nr41.Wykaz pracownikéw uprawnionych do sprawdzania dowodéw ksiggowych
podlegajacych kontroli wstgpnej pod wzgledem formalnym i rachunkowym w
Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Nrd2.Wykaz 0séb uprawnionych do wystawiania faktur/rachunkéw w zakresie prowadzenia
spraw zwigzanych z Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

Nr 43.Wykaz os6b upowaznionych do podpisu, odbioru i wystawiania faktur Vat

Nr 44 Rozliczenie dotacji wzér pisma

Nr45. Rozliczenie dotacji udzielonych organizacjom pozarzadowym wzér pisma

Nr 46. Zasady przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej i celowej z
budzetu Powiatu Wyszkowskiego dla samorzadowych instytucji kultury dla ktérych
organizatorem jest Powiat Wyszkowski.

Nr.47.Wykaz pracownikéw upowaznionych do merytorycznego opisywania dokumentéow w

Starostwie powiatowym w Wyszkowie.




I. Wprowadzenie

1.

6.

Niniejsza instrukcja opracowana zostala w oparciu o przepisy prawne wykazane
w rozdziale XIII.

Przedmiotem instrukcji sa podstawowe zasady kontroli, zasady postgpowania
w zakresie sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dowodéw finansowo - ksiggowych, ktore stuza do podejmowania i wykonywania operacji
gospodarczych w urzedach w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie w zakresie ich
zadan, w tym finansowanych ze $rodkéw europejskich.

Ilekro¢ mowa o wydziale nalezy rozumieé przez to podstawows komorkg organizacyjna
urzgdu Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

Ilekro¢ mowa o pracownikach nalezy rozumieé przez to pracownikéw zatrudnionych w
Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

. Celem instrukcji jest:

1) okreslenie zasad kontroli,

2) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwiazanych z obstuga finansowo-ksiggowa,

3) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem
faktycznym,

4) okreSlenie o0s6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur VAT,
rachunkéw, itp. pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzanie do realizacji zgodnie z przekazanymi dyspozycjami,

5) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych,

6) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych
i finansowych,

7) zorganizowanie gospodarki $rodkami platniczymi, rozliczes i prawidtowego obrotu
pienigznego,

8) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji skladnikéw majatkowych ($rodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, zapasow magazynowych).

Przestrzeganie 1 Scisle stosowanie postanowieri instrukcji zapewnia prawidlowe

funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wiasciwa ochrone majatku jednostki.

7. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza wszystkich pracownikéw i nieprzestrzeganie
postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych.



II. Obieg dowodow ksiggowych
§ 1.

1. Obieg dowodéw ksiggowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych.

2. W niniejszej instrukcji uregulowane sa podstawowe zasady wystawiania, sprawdzania
i zatwierdzania dowodéw ksiggowych, ktére stanowig wyodrebniona czesé dokumentacji,
jaka z mocy prawa lub potrzeb systemu zarzadzania, wzglednie potrzeb administrowania
sg stosowane w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

3. Istota obiegu dowodéw ksiggowych sa terminowe (szybkie) przeptywy dokumentéw
pomigdzy wydziatami od dnia sporzadzenia/otrzymania do dnia akceptacji przez Staroste i
gléwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

4. Poszczegblne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza i najprostsza droga. W
tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ na biezaco dokumenty do wydziatéw , ktérych dotycza i ktore korzystaja
z zawartych w nich informacji lub sa kompetentne do sporzadzania na ich podstawie
innych dowodow,

2) przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentéw  zainteresowanym
wydziatom w dniu ich sporzadzenia (wiasne) lub otrzymania (obce),

3) przestrzega¢ terminéw okre§lonych w niniejszej instrukcji.

5. Dowody zrédlowe wplywajace do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie za
posrednictwem poczty powinny by¢ dostarczone wlasciwym wydzialom w czasie
pozwalajacym na ich terminowg weryfikacje, akceptacje, dokonanie platnoéci, ewidencje i
sporzadzanie raportow.

§ 2.

Zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i wydatkéw
ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan w Starostwie Powiatowym w
Wyszkowie.

1.Wydatki przeznaczane na realizacj¢ zadan przewidzianych w ustawach, a w szczeg6Inosci

na:

1) zadania wiasne jednostki samorzadu terytorialnego (realizowane przez Starostwo
Powiatowe w Wyszkowie ),

2) zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone jednostce samorzadu
terytorialnego (realizowane przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie),

3) =zadania przyjete przez jednostke samorzadu terytorialnego do realizacji w drodze
umowy lub porozumienia (realizowane przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie)

4) zadania realizowane wspdlnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
(realizowane przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie)

5) pomoc rzeczowa lub finansowa dla innych jednostek samorzadu terytorialnego
okreslong przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego (realizowana
przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie).



2.Zrealizowanie wydatku na zadanie, ktore nie zostalo przydzielone do realizacji stanowi
przekroczenie zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych i
skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

3.Podstawg dokonywania wydatkow w sg zataczniki do uchwaly budzetowe;.

4.Wnioski budzetowe powinny zawierac:
1) charakterystyke zadania (nazwa, opis, cel, zakres rzeczowy),
2) harmonogram prac zwiazanych z realizacja zadania, ktérych wykonanie warunkuje
osiagniecie celu zadania,
3) rzetelng kalkulacjg kosztow.

5.Przy podejmowaniu decyzji odnoénie umieszczania poszczegdlnych zadah w projekcie
uchwaly budzetowej, nalezy w pierwszej kolejnosci uwzglednic takie, ktore odpowiadaja
ponizszym warunkom:
1) mozliwoé¢ ich realizacji wynika z ustaw,
2) sato zadania kontynuowane (umowy wieloletnie),
3) realizacja zadania moze spowodowal zmniejszenie wydatkow biezacych np. przez
obniZenie kosztéw pracy,
4) wykonanie zadania moze spowodowaé pozyskanie nowych dochodéw,
5) zadanie moze by¢ dofinansowane ze zrédet zewnetrznych (preferencyjne kredyty, ,
pozyczki, udzialy, dotacje, §rodki europejskie itp.),
co zwielokrotni efekt rzeczowy realizowanego zadania,
6.Wydatki inwestycyjne powinny by¢ objete wieloletnim programem inwestycyjnym lub
wieloletnia prognoza finansowa.
5.Wydatki moga by¢ ponoszone na cele i w wysoko$ciach ustalonych w zataczniku do
uchwaly budzetowej z uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesiefi zgodnie z
planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczgdny, zapewniajacy przestrzeganie
kryterium legalnosci i gospodarnoéci oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegolnych
rodzajow wydatkow.

7.Przekazywanie dotacji lub zrealizowanie wydatku niezgodnie z przepisami dotyczacymi
tego rodzaju wydatku jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

8.Wydatki nieprzewidziane, ktorych obowigzkowe platnosci wynikaja z tytuléw
wykonawczych, wyrokéw sadowych lub ugéd:

1) moga by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom $rodkéw finansowych zaplanowanych
na ten cel w zalaczniku do uchwaty budzetowej ,

2) powinny by¢ w trybie przeniesien wydatkéw wprowadzone do planu finansowego na
podstawie wniosku o przeniesienie srodkéw na wydatki, gdzie wniosek przygotowuje
wydzial merytoryczny,

3) w celu uniknigcia dodatkowych wydatkow z tytutu odsetek i pozostalych kosztéw
postepowania egzekucyjnego:

a) wydatek wynikajacy z orzeczenia sadu nakazujacego zaplat¢ moze nastapié
na podstawie pisemnego zawiadomienia sporzadzonego przez radce prawnego ,
po podpisaniu przez Starost¢ i nastgpnie przedtozeniu do Wydziatu Finansowego
do realizacji,
9.Nie dochodzi do odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

w przypadku dziatania lub zaniechania podjgtego wylacznie w celu ograniczenia skutkdw

zdarzenia losowego.



10.0soby dysponujace $rodkami publicznymi, zanim wiasnym podpisem potwierdza
dyspozycje dokonania wydatku ze srodkéw publicznych, winny upewnié sig¢
kazdorazowo, czy dziataja w granicach udzielonego upowaznienia do dokonywania
wydatkow.
11.Wniosek o wstepna kontrasygnate powinien by¢ przedkladany w formie papierowej i
powinien zawiera¢ migdzy innymi:
1) rodzaj zamowienia,
2) przedmiot zamoéwienia,
3) klasyfikacj¢ budzetowa, tj. dzial, rozdzial, paragraf,
4) zrédto finansowania,
S)nazwe wnioskodawcy,
6)szacunkowa warto$¢ zamowienia brutto i netto w PLN (w przypadku umoéw
wieloletnich okreslenie wysokosci srodkéw na poszczegdlne lata
7Ttermin wykonania zamowienia,
8)aktualny plan finansowy i zaangazowanie srodkow.

12.Do zaciagnigcia zobowiazan finansowych i dokonania wydatkéw wynikajacych z uchwaty
budzetowej niezbedne jest zawarcie umowy, porozumienia, ztozenie zaméwienia lub innego
dokumentu w formie pisemne;j.

13.Zaciagnigcie zobowiazania wymaga uprzedniego zastosowania odpowiednich przepiséw
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

14.W przypadku zaciagania zobowigzan:
I)do wysokosci 5.000,00 zt brutto nie jest wymagane zawarcie umowy w formie
pisemnej, natomiast wymagane jest pisemne zamowienie,
2)powyzej 5.000,00 z1 brutto wymagane jest wczesniejsze zawarcie umowy w formie
pisemnej i jezeli zaciagane zobowiazanie przekracza réwnowarto$é w PLN 14.000
EURO netto, zobowigzanie powinno by¢ zaciggane z uwzglednieniem przepiséw
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

15.Z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej zawiera si¢ jedynie

umowy zlecenia i umowy o dzieto w formie pisemnej, bez wzgledu na warto$¢ umowy.

16.Ponoszenie oplat sadowych bez wzgledu na kwotg, dokonywane jest na podstawie
wniosku naczelnika, radcy prawnego wydziatu dla zaangazowanie srodko6w.

17. Niedopuszczalne jest zawieranie umowy zlecenia lub o dzieto z osoba fizyczng jezeli:
zleceniobiorca albo wykonawca jest pracownikiem Starostwa i przedmiot umowy
pokrywa si¢ z jego obowiazkami pracowniczymi,
18. Osoby wykonujace pracg na umowg zlecenie lub o dzieto, ktére w ramach wykonywania
tych uméw beda przetwarzaly dane osobowe powinny mie¢ odpowiednie upowaznienia
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

19. Dokonywane zakupy lub ustugi na rzecz Starostwa w ramach zaliczek statych i doraznych
przyznawanych pracownikom nie wymagaja wczesniejszego zlozenia zamowienia do
zleceniobiorcy/wykonawcy. Wymagany jest zawsze wniosek o zaangazowanie srodkow.

20. Sporzadzone umowy/porozumienia/aneksy winny zawiera¢ postanowienia
zabezpieczajace interesy Starostwa , a w szczeg6lnosci:
1) dat¢ i numer umowy/porozumienia/aneksu,
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22.

23

24.

25,

26.

27.

2) okreslenie stron zawierajacych umowe (lacznie z adresem),

3) zakres przedmiotowy,

4) okreslenie kwoty wynagrodzenia brutto (w przypadku rocznych uméw/porozumien,
zamowien dopuszeza sie mozliwosé zamieszczania rozbicia kwoty brutto
wynagrodzenia na kwote netto i kwotg podatku VAT),

5) wskazanie platnika faktury VAT,

6) spos6b dokonywania ptatnosci z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory
nalezy dokona¢ platnosci,

7) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia,

8) termin zaplaty,

9) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy/porozumienia - jezeli dotyczy,

10)skutki finansowe 2z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy/porozumienia - kary umowne,

11) inne klauzule gwarantujace wlasciwe wykonanie umowy/porozumienia,

12) formy rozwigzania umowy/porozumienia,

13) podpis radcy prawnego

14) Numer umowy/porozumienia/aneksu powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

a) symbol wydziatu,
b) rok budzetowy,
¢) numer z rejestru nadany przez pracownika wydziatu prowadzacego rejestr uméw.

Projekty uméw, porozumien oraz anekséw powodujacych powstanie zobowiazaf

przedktadane sa do kontrasygnaty gléwnego ksiggowego/skarbnika po wezedniejszej

akceptacji pod wzgledem prawnym przez radcg prawnego.

Przedkladane do kontrasygnaty dokumenty musza by¢ przekazywane w formie papierowej
do wydziatu finansowego na biezaco.

. Kontrasygnata gléwnego ksiggowego oznacza potwierdzenie, Ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez whasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowoséci dokumentow dotyczacych tej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ W zalaczniku do uchwaly
budzetowej.

Kontrasygnowane umowy, porozumienia, aneksy i zam6wienia itp. sa przekazywane do
wydzialéw celem podpisania ich przez kontrahentow.

Przed podpisaniem umowy/porozumienia/aneksu, jezeli w umowie/porozumieniu/aneksie
jest zapis dotyczacy zlozenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy/porozumienia
przez kontrahenta wlagciwy wydziat przed podpisania umowy/porozumienia/aneksu
zobowiazany jest dopilnowa¢ i sprawdzi¢, czy ztozone zostato zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy/porozumienia.

Po podpisaniu umowy/porozumienia/aneksu przez kontrahenta, wydziaty maja obowiazek
niezwlocznego przekazania jednego egzemplarza (oryginat) w/w dokumentu do wydziatu
finansowego

Analiza zarejestrowanego zaangazowania oraz korekty jego wysokosci dokonywane sa
przez merytoryczne wydzialy na biezaco w ciagu catego roku budzetowego. Po upiywie
roku budzetowego w terminie do 10 stycznia nastgpnego roku wydziaty dokonuja analizy



zarejestrowanego zaangazowania wg stanu na 31 grudnia zakonczonego roku
budzetowego, a nastgpnie dokonuja jego weryfikacji poprzez wskazanie umoéw, itp.,
ktérych realizacja finansowa przesunigta zostala na rok nastepny, badz, ktére nie byly
zrealizowane. Dane te uzgadniaja i przekazuja do wydziatu finansowego celem zdjecia z
Zaangazowania.

28. Wszelkie zmiany uméw i porozumiei wymagaja formy pisemnej i przekazywane sa do
wydziatlu finansowego wiasciwego, chyba ze w tresci umowy lub porozumienia
zastrzezono, iz dana zmiana nie stanowi zmiany umowy i nie wymaga formy pisemnego
aneksu.

29. Merytorycznej oceny celowoécei i gospodarnosci wydatkow ponoszonych w ramach
zafacznika  do uchwaly budzetowej w zwiazku z wykonywaniem zadan dokonuje
naczelnik wydziatu lub osoba upowazniona w zakresie dziatania wydziatu, ktérych podpis
na dokumencie oznacza, ze planowany wydatek jest dokonywany w sposéb oszczedny,
celowy i gospodarny, umozliwiajacy terminowa realizacje zadania.

30.Potwierdzeniem prawidtowosci udzielenia zamowienia publicznego i jego zgodnodci z
ustawa - Prawo zamGwien publicznych oraz przepisami wewnetrznymi regulujacymi zasady
udzielania zamdéwien publicznych, jest podpis osoby upowaznionej do informowania
0 zastosowanym trybie zamdwienia.

31.Kontrasygnata czynnosci z zakresu prawa pracy powodujacych powstanie zobowiazan
pieni¢znych dokonywana jest przez Skarbnika oraz osoby w Wydziale Organizacyjnym i
Spraw Spotecznych.

III. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodéw finansowo-
ksiggowych

§ 3
Kontrola finansowa operacji finansowych i gospodarczych

1. Kontrola wyciagéw z rachunkéw bankowych winna by¢ przeprowadzana codziennie i
polega na sprawdzeniu ciagloéci salda rachunku bankowego oraz ustaleniu ewentualnych
bledéw w wyciagu.

Kontrola wyciagéw z rachunku bankowego prowadzona jest przez pracownikéw wydziahu
finansowego.

2. Kontrola rozrachunkow opiera si¢ gtéwnie na danych z kont analitycznych. Sprawdza sie
terminy platnosci, co pozwala ustali¢ naleznosci i zobowigzania:
1) biezace, nie budzace watpliwosci,
2) mylne, nieuzasadnione wlasciwymi dokumentami,
3) w ktorych uplynat termin platnosci i nie zostaty uregulowane przez dhuznika,
4) sporne - skierowane do sadu,
5) przedawnione,
6) rozrachunki z pracownikami,
3.Do zakresu kontroli wlacza sig¢ réwniez rozrachunki publiczno - prawne, jak:
a) rozrachunki z Urzgdem Skarbowym,
b) rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.



4.Kontrola rozrachunkéw prowadzona jest przez pracownikéw wydziatu finansowego.
5.Specjalnej kontroli wymagaja rozrachunki z tytutu niedoboréw, gdzie nalezy wyjasnié
przyczyny powstania niedoboru, wskaza¢ winnych i wyciagna¢ konsekwencje stuzbowe.

6.Kontrola rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego obejmuje:
1) prawidtowo$¢ przejmowania i przekazywania skladnikéw majatku oraz forme
okreslania materialnej odpowiedzialnosci,
2) zgodnos¢ stanu faktycznego zapaséw ze stanem ewidencyjnym,
3) spos6b ewidencji i rozliczania zapaséw na koniec roku obrotowego,
4) konfrontacj¢ dowodéw magazynowych z innymi dokumentami, np.: fakturami VAT,
rachunkami,
5) terminowos¢ i zgodno$¢ dokumentacji magazynowej i ksiggowe;j,
6) inwentaryzacj¢ zapasow i rozliczenie réznic,
7) dostosowanie zapaséw do biezacych potrzeb,
8) zabezpieczenie majatku przed kradzieza i pozarem.
7.Kontrola rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego prowadzona jest przez naczelnika
wydzialu organizacyjnego i spraw spolecznych, w sprawach informatycznych przez
upowaznionych pracownikéw tego wydziatow.

8.Kontrola majatku trwalego polega na sprawdzeniu:

1) dokumentacji obrotu $rodkami trwatymi,

2) ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych,

3) zasadnosci zakupdw i likwidacji majatku trwatego,

4) prawidlowodci naliczania amortyzacji,

5) rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego.
9.Kontrola majatku trwalego prowadzona jest w zakresie:

pkt 1, 2, 3 przez naczelnika wydziatu a w sprawach informatycznych przez
upowaznionych pracownikéw tego wydziatu,
pkt 4, 5 przez pracownikéw wydzialu finansowego.
10.Kontrola wynagrodzen polega na sprawdzeniu zgodnosci wszystkich sktadnikéw
wynagrodzenia z przepisami prawa, w tym:

1) stawek plac,

2) stosowaniu prawidtowych dodatkow,

3) wynagrodzenia za czas nieobecnosci (urlopy, zwolnienia lekarskie i in.),

4) listy ptac - ich zgodnos¢ z okreslonymi dokumentami pracy i zgodnosci rachunkowe;j.
11.Kontrola zgodnosci oséb zatrudnionych z naliczeniem wynagrodzen prowadzona jest
przez upowaznionego pracownika wydzialu organizacyjnego i spraw spolecznych.
12.Kontrola uméw zlecenia i umoéw o dzieto polega na sprawdzeniu:

1) legalnosci, celowosci i gospodarno$ci zawarcia uméw,

2) w przypadku, gdy umowa zawarta jest z pracownikiem starostwa - czy praca objeta

umowa nie pokrywa si¢ z obowigzkami pracowniczymi, .
3) prawidtowosci ustalenia i terminowosci oplacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
4) prawidlowosci naliczenia i terminowosci odprowadzania podatku dochodowego od
0s6b fizycznych.
13.Kontrola uméw zlecenia i uméw o dzielo prowadzona jest w zakresie:
pkt 1, 2 przez naczelnika wlasciwego wydziatu
pkt 3, 4 przez upowaznionego pracownika wydziatu organizacyjnego i spraw
spotecznych.
w przypadku pozostalych uméw przez naczelnikow wydziatéw merytorycznych.
14.Kontrola kosztow polega na sprawdzeniu:



1) prawidlowosci i kompletnosci dokumentacji technicznej,

2) udokumentowania przebiegu realizacji rob6t i ustug,

3) sporzadzonej kalkulacji kosztow,

4) poréwnania kosztow rzeczywistych z planowanymi,

5) ustalania przyczyn odchylen od kosztéw planowanych,

6) sprawdzenia pod wzglgdem formalnym i rachunkowym ponoszonych kosztéw,
15.Kontrola kosztéw w zakresie o ktérym mowa w pkt.14 prowadzona jest przez naczelnika
wlasciwego wydzialu merytorycznego lub  przez upowaznionych pracownikéw tego
wydzialu, natomiast pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionych
pracownikéw wydziatu finansowego.
16.Kontrola dochoddéw - gléwnym celem tej kontroli jest upewnienie si¢, czy wszystkie
przekazane dokumenty sprzedazy i zaplaty naleznosci oraz korekty w tym zakresie, zostaly
ujete w ksiggach rachunkowych kompletnie i we wiasciwym okresie sprawozdawczym.

17 Kontrola nalezno$ci prowadzona jest przez pracownikéw wydziah finansowego.

18 Kontrola naleznosci z tytutu dochodéw skarbu paristwa polega na sprawdzeniu
prawidtowosci:

1) naliczenia nalezno$ci i terminowosci wplat,

2) naliczenia i przypisania odsetek w przypadku nieterminowych wptat,

3) prowadzenia windykacji naleznosci zgodnie z przepisami prawnymi.
19.Kontrola inwestycji polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

1) Zrodet finansowania inwestycji,

2) realno$ci i kompletnosci dokumentacji projektowo - kosztorysowe;j,

3) prawidlowosci dokumentacji proceséw inwestycyjnych,

4) terminowosci realizacji inwestycji (w tym jej poszczegdlnych etapow),

5) rozliczenia efektow inwestycji,

6) prawidlowosci wystawienia dowodow PT lub OT,

7) sprawozdawczosci budzetowej,

8) kosztéw kredytu inwestycyjnego i terminowosci splaty rat i odsetek.
20.Kontrola inwestycji prowadzona jest w zakresie pkt 1, 2, 3, 4, 5, 6, przez naczelnika
wydziatu inwestycji i drog publicznych lub przez upowaznionych pracownikow,

pkt 7.8 przez skarbnika powiatu lub przez upowaznionych pracownikéw.

21 Kontrola funduszy i srodkéw pozyskanych z innych Zrédet polega na sprawdzeniu:

1) ewidencji i dokumentacji pozyskanych $rodkéw i ich wykorzystania ,

2) prawidlowosci ustalenia wyniku finansowego.
22 Kontrola funduszy prowadzona jest przez pracownikéw wydzialu rozwoju wdrazania
funduszy europejskich w zakresie ppkt 1 oraz przez pracownikéw wydziatu finansowego w
zakresie ppkt 2..

23 Kontrola zabezpieczefi nalezytego wykonania uméw oraz roszczefi z tytuhi rekojmi,
wniesionych w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych, polega na:

1) egzekwowaniu od wykonawcéw zmian zabezpieczenia w przypadku podpisywania
aneksow terminowych lub uméw dodatkowych przed podpisaniem tych anekséw lub
umoéw dodatkowych,

2) podejmowaniu dzialafi, w porozumieniu z  radca prawnym w przypadku
niedotrzymywania terminéw realizacji uméw.

24 Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz roszczet z tytulu rekojmi
wniesionych w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych, prowadzona jest przez
wilasciwe wydzialy merytoryczne realizujace zamowienia.



IV. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodéw finansowo-
ksiegowych

§ 4.

Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

1. Wystepujace operacje gospodarcze i finansowe wymagaja whasciwego dla danej sprawy
udokumentowania, a mianowicie w zakresie:

1) wydatkéw irozchodéw,
2) dochodéw i przychodow.

2. Dokumentacja ksiggowa jest to zbiér wlasciwie sporzadzonych dowodow ksiggowych,
odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych
podlegajacych ewidencji ksiggowej w sposdb zapewniajacy:

1) rzetelne i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku
finansowego,
2) rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

3. W pojeciu ogdlnym dokument $wiadczy o zaszltych lub zamierzonych czynno$ciach
gospodarczych (np. sprzedazy, zamianie, darowiznie) i finansowych (np. gotéwkowych
lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub papierach wartosciowych) albo odzwierciedla
istniejacy stan rzeczy (np. przesunigcie, zuzycie, likwidacje, zmniejszenia warto$ci
sktadnika majatkowego). Odpowiednio sporzadzony dokument, stwierdzajacy dokonanie
lub rozpoczgcie operacji gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiggowej - jest dowodem
ksiggowym.

4. Dowody ksiggowe potwierdzajace realizacje operacji gospodarczych i finansowych

w zakresie wydatkow podlegaja ocenie pod wzgledem:

1) legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodnosé z:

a) obowiazujacymi zewngtrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa,
b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumief,

2) celowosci, tj. czy dziatania powodujace skutki finansowe wiaza sie z osiagnigciem
zamierzonych efektéw w ramach wykonywania zadafi oraz zgodnosci z zatacznikiem
dzielnicowym do uchwaly budzetowe;j,

3) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostgpnych dokumentéw,
mogg wyplywa¢ wnioski swiadczace o zachowaniu nalezytej starannoéci w zakresie
wydatkowania $rodkéw publicznych pod wzgledem oszczednosci i wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz z zachowaniem procedur shizacych do wyeliminowania
szkod i strat finansowych.

§5.
Klasyfikacja dowodéw finansowo-ksiggowych

1.Zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz kryterium, jakim jest zwiazek dowodu z operacja
gospodarcza rozréznia sie:



dowody Zrédlowe - stwierdzajace w spos6b bezposredni dokonanie okre$lonej operacji
gospodarczej, ktére dziela si¢ w zaleznosci od wystawcy na:
1)Ydowody zewnetrzne:
a)obce, tj. otrzymane od kontrahentéw (np. faktury VAT/rachunki za zakupione ustugi,
towary, wyciagi z rachunku bankowego, zawiadomienia o platnosciach z tytulu obstugi
diugu),
b)wlasne, tj. wystawiane i przekazywane w oryginatach przez Starostwo swoim
kontrahentom (np. faktury VAT za sprzedane ushugi),
2)dowody wewngtrzne, sporzadzone przez Starostwo i dotyczace dokonywanych operacji
(np. wewngtrzne polecenie przelewu, faktura wewnetrzna, faktura VAT - sprzedaz itp.),
dowody wtérne:
3)zbiorcze, tj. grupujace dowody zrédtowe o jednorodnych cechach dla dokonania zapisu
w ksiggach rachunkowych w tacznej wartosci, przy czym w dokumencie zbiorczym muszg
by¢ wymienione pojedyncze dowody Zrédlowe,
korygujace poprzednie zapisy,
4)zastepcze, tj. wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego, przy czym dowodéw zastepczych nie mozna wystawia¢ w przypadku operacji,
ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem VAT,
rozliczeniowe tj. ujmujace juz dokonane zapisy wedtug innych kryteriow klasyfikacyjnych.
2.Dowodami finansowo-ksiggowymi sa w szczegdlnosci:
1) faktura VAT, rachunek,
2) faktura korygujaca VAT i nota korygujaca,
3) faktura VAT sprzedaz detaliczna,
4) wyciag z rachunku bankowego,
5) nota ksiggowa,
6) nota odsetkowa,
7) dowéd przyjecia $rodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych - OT,
8) dowdéd przekazania $rodka trwalego, wartosci niematerialnych i prawnych - PT,
9) dowdd likwidacji srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych - LT,
10) dowdd zmiany miejsca uzytkownika $rodka trwalego - MT,
11) arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwentaryzacyjna,
12) druk ,,zapotrzebowanie materiatowe ”,
13) dowdd KP - kasa przyjmie,
14) dowdd KW - kasa wyplaci,
15) bankowy dowdd wplaty/przelewu,
16) wewngtrzne polecenie przelewu
17) rozliczenie delegacji krajowych/ zagranicznych,
18) wniosek o zaliczke,
19) rozliczenie zaliczki,
20) polecenie krajowego /zagranicznego wyjazdu stuzbowego,
21) listy wyptat dla radnych, stypendystéw,
22)dyspozycje (wnioski) wihasciwych wydziatéw dotyczace finansowania inwestycji,
dofinansowywania wg uméw i promes, zwrotu wadiéw, przekazywania dotacji,
dokonywania platnoéci ,
23) sprawozdania z wykonania dochodéw budzetowych,
24) miesigczne zestawienia faktur /rachunkéw z tytuhu wplat za ustugi geodezyjne,
25) odpisy orzeczen sadowych badz ich kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez radcg prawnego.
26) zawiadomienia o zajeciu rachunku bankowego i zakazie wyplat,



27)pismo radcy prawnego o zakoficzeniu postgpowania sadowego (ze wskazaniem
wysokosci kwoty stanowigcej zobowiazanie budzetu w stosunku do wierzyciela oraz
wskazaniem wydziahu , ktérego wydatek dotyczy),

28) informacje o rozliczeniu z przekazanej dotacji badz jej transzy (wykorzystaniu
dotacji): podmiotowej/przedmiotowej/celowej, ktére nalezy przekazywac¢ do wydziatu
finansowego zgodnie z warunkami umowy bad# w miare mozliwosci na biezaco, nie
pdzniej niz do 28 lutego roku nastepnego,

29) pisma z wydziatléw potwierdzajace zasadnoéé dokonania zwrotu srodkéw pienig¢znych
z tytutu nadplaconych dochodéw,

30) polecenie ksiggowania,

3.Inne dokumenty

1)Deklaracje VAT-7 sporzadza Wydzial Finanséw na podstawie prowadzonego rejestru
VAT.

2) Tytul wykonawczy wystawiany jest w Wydziale Finanséw w przypadku braku
zaplaty zaleglodci okre$lonej w decyzji lub w przypadku braku zaplaty zaleglosci pomimo
dorgezenia upomnienia. Tytul wykonawczy przekazany jest do wlasciwego Urzedu
Skarbowego celem realizacji. Po uzyskaniu klauzuli o skierowaniu tytulu wykonawczego
do egzekucji — tytut wykonawczy stanowi podstawe wpisu hipoteki przymusowej w
ksigdze wieczystej dtuznika.

3)Decyzje administracyjne, postanowienia i ich zmiany, zawiadomienia, ktorych

nastgpstwem jest powstanie :

a)zobowigzan — wystawiaja je komérki merytoryczne i po ich uprawomocnieniu
przekazuja do Wydziatu Finanséw w celu wprowadzenia do ewidencji ksiggowej ( nie
wymagaja prawomocnosci decyzje wydane na podstawie ordynacji podatkowe;j). Jezeli
decyzja nakazuje wyplate¢ s$wiadczenia pienieznego, Wydzial Finanséw wyplaca
swiadczenie wskazanej osobie w formie przelewu bankowego lub w kasie Starostwa;

b)naleznosci — do Wydziatu Finanséw przekazywana jest kopia dokumentu

wystawionego przez merytoryczny komérki organizacyjne, podpisana przez osobeg
upowazniona. Pracownik Wydzialu Finansow dokonuje dekretacji wskazujac
klasyfikacje budzetowa.
4.Umorzeniowe, dotyczace naleznosci nieopodatkowanych, wystawione przez komorke
organizacyjna prowadzaca sprawe i zatwierdzone przez upowazniong osobg/organ, przekazuje
si¢ do Wydzialu Finanséw, gdzie dokonuje si¢ zapiséw ksiggowych zwiazanych z
umorzeniem naleznosci

31) Dokumentacja wtasna ksiggowosci.

32) Do dokumentacji wlasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegoélnosei:
a)polecenie ksiggowania,
b)noty ksiggowe obcigzeniowo - uznaniowe,
c)noty korygujace,
d)wezwanie do zaplaty/ostateczne przed sadowe wezwanie do zaplaty,
e)zaangazowanie wydatkdow,
frozliczenia i inne zestawienia.

33))polecenie ksiggowania stanowi podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sum
zbiorezych z zestawiefi lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz korekty
mylnych zapisoéw. Polecenie ksiggowania jest wystawiane wéwczas, gdy nie ma
dowodéw Zrodtowych. w celu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowania btednego zapisu, otwarcia ksiag,
rozliczenia kosztéw na przetomie okreséw sprawozdawczych),w innych przypadkach



wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania. Numeracja PK prowadzona jest w
sposob chronologiczny dla kazdego rejestru 3)Na druku PK (polecenie ksiggowania )
nalezy uwzglednicé

a)numer — numer kolejny polecenia ksiggowania

b)datg wystawienia polecenia ksiggowania

c)zaksiggowaé pod data — data pod jaka nalezy wprowadzi¢ dokument do ksiag
rachunkowych

d)dowéd — rodzaj dokumentu, ktérego dotyczy polecenie,

o)tres¢ — tres¢ dotyczaca zdarzenia gospodarczego,

d)konto Winien,

e)konto Ma

f)sumg — kwote do zaksiggowania na ww. kontrahenta,

g)wprowadzil : data i podpis osoby, ktéra wprowadzita dane z dokumentu do ksiag.
h)sprawdzit: data i podpis

1) zatwierdzit : data i podpis

34)Dokument sporzadzany jest na biezaco przez pracownika wydzialu w jednym
egzemplarzu i podlega kontroli przez wystawiajacego, zatwierdzajacego
(sprawdzajacego),podpis osoby sporzadzajacej polecenie ksiggowania oznacza, ze
dokonata kontroli dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
35)nota ksiggowa obciazeniowo-uznaniowa sthuzy w szczegélnosci do:
a)obciazenia kontrahenta - odsetkami za nieterminowa zaplate lub karami umownymi
za nieterminowa badz wadliwa realizacje umowy, badz z innych tytuléw, ktore nie
stanowig obrotéw okreslonych przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug,
b)obciazenia pracownika - za niedobory i szkody,
c)wzajemnych rozliczeri pomigdzy Starostwem a jednostkami organizacyjnymi
powiatu
36)note obcigZeniowo-uznaniowa wystawia wydziat finansowy na wniosek wilasciwego
wydziatu merytorycznego w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a)oryginal - kontrahent/pracownik,

b) 1 kopia - wydziat dla dzielnicy wiasciwy w sprawach budzetowo-ksiggowych,
¢) 2 kopia - wydziat dla dzielnicy, ktéry ztozyt dyspozycje.
38) Nota ksiggowa powinna zawieraé:

a)okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego:
b)okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
c)opis operacji oraz jej wartosé,
d)date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data —
e)takze datg sporzadzenia dowodu,

f)podpis wystawcy dowodu.



39)Na nocie nalezy umie$ci¢ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksi¢gach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

40)Oryginal noty ksiggowej wydzial finansowy przesyla listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru do kontrahenta za$§ pracownikowi urzedu przekazuje si¢ za
pokwitowaniem. Kopia tego dokumentu stanowi podstawg do dokonania zapiséw w
ewidencji ksiggowej

41)Nota korygujaca shuzy do korygowania blednych zapiséw w fakturze VAT, w
przypadkach przewidzianych w przepisach o podatku od towaréw i ustug. Dokument ten
wystawia w trzech egzemplarzach.

42)Upomnienie wzywajace do uregulowania naleznosci wystawione jest na dtuznika, ktéry
zalega z zaptata naleznosci dochodzonych na drodze postgpowania administracyjnego.
Sporzadza je upowazniony pracownik wydziatu finansowego Oryginat upomnienia
przesyta sig listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub w innej formie
przewidzianej w przepisach ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego do
dluznika, kopia pozostaje w aktach wydziatu finansowego. Dokument ten podpisuje
glowny ksiggowy lub osoba upowazniona. Dochodzenie naleznosci oraz skompletowanie
dokumentéw zrédtowych nalezy do wiasciwego wydziatu merytorycznego , ktére
przekazywane sa do wydziatu finansowego w celu dalszej windykacji naleznosci,
43)Wezwanie do zaplaty wystawiane jest w stosunku do kontrahentow, ktérzy zalegaja z
zaplata naleznodci, do ktérych stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego. Sporzadza je
pracownik wydzialu finansowego w dwdch egzemplarzach, podajac w nim naleznosé
glowna i odsetki za zwloke oraz powotujac si¢ na uprzednio wystawione dokumenty i
terminy. Oryginal wezwania przesyla sig listem poleconym do kontrahenta. Dokument ten
podpisuje gtéwny ksiggowy lub osoba upowazniona,

44)Ostateczne przesadowe wezwanie do zaplaty jest wezwaniem zgodnie, z ktérym po
uptywie okreslonego terminu platnoéci, sprawe kieruje si¢ na drogg postepowania
sadowego.

45)Zaangazowania wydatkdw budzetowych sporzadzane sg przez wydziat finansowy.
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na biezaco,
46)rozliczenia i pozostale zestawienia sporzadzane sg przez komoérki finansowe dla
rzetelnego odzwierciedlenia zdarzen gospodarczych.

47)Weksle, w tym in blanco wraz z deklaracja wekslowa oraz gwarancje i poreczenia
otrzymane przez Starostwo od kontrahent6éw z tytulu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy/porozumienia, przechowywane sa w wydziale finansowym. Wydziaty
merytoryczne zobowiazane sg do przekazywania ww. dokumentéw w oryginale lub
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem do wydziatu finansowego, celem ujecia w
ewidencji pozabilansowej. Ewidencja pozabilansowa prowadzona jest na luznych kartach
kontowych technika reczna i zawiera n/w dane:

Dliczbg porzadkowa,

2)nazwa kontrahenta,

3)numer umowy, ktérej dotyczy,
4)nazwa wystawcy weksla, gwarancji, porgczenia,
5)data wystawienia dokumentu - weksla, gwarancji, poreczenia,
6)kwota, na kt6ra zostat wystawiony dokument - weksel, gwarancja, poreczenie,
7)data waznosci dokumentu - weksla, gwarancji, poreczenia,

8)data zwrotu lub likwidacji dokumentu - weksla, gwarancji, porgczenia



§ 6.

Zasady sporzadzania dowodow ksiggowych

Dowody ksiggowe zgodnie z ustawa o rachunkowosci musza byé:
1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,
2) kompletne - zawierajace dane okre§lone w ust. 7 1 ust. 8,
3) wolne od bledow rachunkowych.

Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dow6éd moze byé réwniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym.

. Na zadanie wydzialu  finansowego, organdéw kontroli, wydzialy  merytoryczne
zobowiazane sa zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych
przez nich dowodow, sporzadzonych w jezyku obcym.
. Dowdd ksiggowy wystawiony w walutach obcych powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walutg polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej po kursie, zgodnie ustawa o rachunkowosci. Przeliczenie to winno byé
zamieszczone bezpodrednio na dowodzie. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych zapewni automatyczne
przeliczenie na walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

Dowéd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w sposéb staranny, czytelny i trwaly

(pismem komputerowym, maszynowym lub odrgcznie), bez pozostawiania miejsc

pozwalajacych na dokonywanie zmian. Podpisy na dowodach ksiegowych sklada sig

odrecznie.

W przypadku, gdy oryginat dowodu Zrédlowego zewnetrznego obcego lub wiasnego

ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dow6d musi zawiera¢ adnotacje

DUPLIKAT oraz datg jego wystawienia.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢, co najmniej:

1) oznaczenie nazwy i rodzaju dowodu,

2) numer ewidencyjny dowodu lub jego identyfikacje,

3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowod
dotyczy,

4) opis operacji gospodarczej,

5) wartos¢ operacji gospodarczej,

6) datg wystawienia dowodu ksiggowego, za$ gdy operacja gospodarcza nastapita pod
inng datg - takze dat¢ dokonania operacji,

7) podpis wystawcy dowodu,

8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiggowego do ujecia w
ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiggach rachunkowych (dekretacja), nadanie numeru ksiggowego oraz opatrzenie
dowodu wlasnorgcznym podpisem osoby odpowiedzialne] za te wskazania, z
wyjatkiem wykorzystania automatycznego ksiggowania w systemie finansowo-
ksiggowym zgodnie z ust. 13 niniejszego paragrafu,

9) podpis osoby sprawdzajacej i zatwierdzajacej operacje gospodarcza.



j

10.

11.

12.

13.

14.

W przypadku dowodéw ksiggowych wymagajacych platnosci nalezy wskazaé warunki
ptatnosci za§ w dokumentach rozliczeniowych w ramach dofinansowania ze $rodkow
europejskich nalezy okresli¢ procentowy i wartosciowy udziat w podziale na:

1) $rodki krajowe,

2)$rodki europejskie,
3)érodki wlasne.

Zewnetrzne dowody korygujace dotyczace faktur VAT, rachunkéw i not ksiggowych

powinny w opisie zawiera¢ przyczyn¢ dokonania korekty.

Mozna zaniecha zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 7, 8 i

9, jezeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych lub odrebnych

przepisow.

Dowody wlasne wewngtrzne sa wystawiane, co najmniej w dwodch egzemplarzach

z przeznaczeniem dla: wydzialu wlasciwego finansowego - oryginat, dla wystawcy -

kopia (z wyjatkiem list ptac dla pracownikéw, ktére drukowane sa w 1 egzemplarzu i

pozostaja w wydziale finansowym).

Dowody wiasne zewngtrzne wystawiane sa, co najmniej w 2 egzemplarzach z

przeznaczeniem: odbiorca - oryginat, wydziat finansowy - kopia.

W przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne

z dowodami zZrédiowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzane

automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikéw danych

lub tworzone wedlug okrelonego algorytmu na podstawie informacji zawartych w

ksiggach.

Stosowany do prowadzenia ewidencji dowodéw Zrédlowych system finansowo-ksiegowy

ma zapewni¢, Ze rejestrowanie elektroniczne zapiséw spelnia, co najmniej nastepujace

warunki:

1) zapisy uzyskuja trwale czytelna posta¢ zgodna z treicia odpowiednich dowodéw
irédtowych, bez pozostawiania mozliwosci dokonywania zmian,

2) mozliwe jest stwierdzenie zZrédta pochodzenia zapiséw oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz
kompletnoéci i identycznosci zapiséw,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodéw zroédtowych,

Potwierdzanie dokumentow za zgodno$é z oryginalem

1)Potwierdzenia dokumentéw za zgodno$¢ z oryginalem, z zastrzezeniem sytuacji

okreslonych w odrgbnych przepisach lub umowach, dokonuje przez Staroste upowazniona
Konkretny dokument moze by¢ réwniez potwierdzony za zgodno§é z oryginalem w
wydziale merytorycznym posiadajacym oryginat dokumentu.

§7.

Zasady korygowania dowodow ksiggowych

1.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek,
dokonywania korekt przy uzyciu korektora.

Bledy w dowodach ksiggowych wilasnych wewnqtrznych mozna poprawiaé przez
skreslenie biednej tresci lub liczby i wpisanie poprawnej tresci lub liczby. Skreélenia



nalezy dokona¢ w taki sposob, aby mozliwe bylo odczytanie pierwotnej tresci lub liczby.
Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

3. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiggowym wlasnym wewngtrznym winna byé
opatrzona data jej dokonania i podpisem osoby upowaznionej do jej dokonania.

4. Nie moga by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te dowody wlasne, ktore
uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi zewnetrznemu. W obu tych przypadkach
dowody moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi
dowodu korygujacego.

5. W przypadku faktur VAT, rachunkéw i not ksiggowych, dokumentem korygujacym sa
faktury VAT, rachunki i noty ksiggowe zawierajace wyraz ,,KOREKTA” lub noty
korygujace do faktur VAT, wystawiane zgodnie z obowiazujacymi przepisami. W
przypadku dowodéw wilasnych zewngtrznych i wewnetrznych nalezy zachowaé
chronologi¢ numeracji dokumentow.

6. W przypadku korekty sprawozdan budzetowych i finansowych, dokumentem
korygujacym sa prawidlowo sporzadzone sprawozdania, zawierajace wyraz ,korekta”, a
ich numeracja winna zachowac¢ kolejno$é dokonywania korekt.

7. W przypadku poprawienia blgdu niezgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 1-6, wydziat
finansowy odméwi przyjecia dowodu do realizacji

§8.

Przyjmowanie dowodo6w finansowo-ksiggowych

. Wszelkie wplywajace do wydziatu finansowego dowody ksiggowe musza byé opatrzone
pieczatkg zawierajaca dat¢ wplywu dowodu do Kancelarii oraz datg wpltywu do wydziatu
finansowego.

. Dowody zewnetrzne obce tj. faktury VAT, rachunki, itp. przekazywane sa bezposrednio do
wiadciwych wydzialéw merytorycznych celem ich opisania i przeprowadzenia kontroli
merytoryczne;j.

. Zaplata za wykonane ustugi, dostawy lub roboty budowlane moze nastapié¢ po uprzednim
potwierdzeniu wykonania zadania przez naczelnika wydzialu lub osobe upowazniona.
Naczelnik wydziatu lub osoba upowazniona w wydziale zobowiazani sa w sposéb dokladny
opisa¢ stan wykonania (czgciowa ptatno$¢) badz stwierdzié wykonanie i przyjecie (odbidr)
bez zastrzezenr oraz czy wykonanie ustugi lub rob6t budowlanych badz dostawa towaru
nastapity w terminie.

. Wszystkie dowody finansowo-ksiggowe dotyczace wydatkéw po przeprowadzeniu kontroli
merytorycznej, powinny by¢ przekazywane w ciagu 2 dni roboczych, liczac od daty wplywu
do wydziatu i nie p6zniej niz 3 dni robocze przed uplywem terminu zaptaty do wydziatu
finansowego, celem dalszej realizacji.

. Przetrzymywanie dowodéw finansowo-ksiggowych przez poszczegélne wydzialy jest
niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaplata jest podstawa do obciazenia starostwa
odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



6. Pracownicy, ktorzy nie przedloza dowodow finansowo-ksiggowych do realizacji w terminach
okreslonych w ust. 4 i naraza starostwo na straty (odsetki za zwiloke, koszty egzekucyjne
itp.), poniosa odpowiedzialno§é stuzbowa.

7. Sprawozdania budzetowe i finansowe (oryginaty) przekazywane sa przez jednostki
organizacyjne do wydzialu finansowego. Pracownicy wydziatu finansowego dokonuja ich
kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym. Na dowaéd przyjecia sprawozdania, osoba
przyjmujaca umieszcza na jego oryginale oraz na kopii pozostajacej w aktach jednostki
skladajacej sprawozdanie pieczatke o tresci:

Wydzial Finansowy
Wptynelo dnia..........o.ooovviiiininnenn s

8.W przypadku zlozenia sprawozdania budzetowego w kancelarii potwierdzeniem ziozenia
sprawozdania jest stempel wptywu zlozony przez pracownika kancelarii.

9.Na podstawie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych wydziat finansowy
sporzadza faczne w/w sprawozdania.

§9.

Kontrola dowodéw wydatkowych i rozchodowych

1.Wszelkie dowody stanowiace podstawe zapiséw ksiegowych sa poddawane kontroli -
merytorycznej i formalno - rachunkowej. Kontrole te maja na celu sprawdzanie i zbadanie
legalnosci, celowosci i gospodarnosci zdarzen gospodarczych.

2.Przed przekazaniem do wydzialu finansowego dowodéw (faktur VAT, rachunkéw, not
ksiggowych, wnioskéw o wyplaty dotacji lub dofinansowania, wyciagéw z list plac,
wnioskéw o zaliczki, rozliczen, itd.), podlegaja one kontroli pod wzgledem merytorycznym w
wydziale, ktérego wydatki dotycza. Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod
wzgledem legalnodci, celowoscei i gospodarnosci. Osoby uprawnione do kontroli dowodow
odpowiedzialne sa za prawidlowe udokumentowanie w/w operacji i dziatan.

3.Kontrola merytoryczna polega w szczegélnosci na sprawdzeniu:

1) czy dowéd wystawiony zostat przez wlasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione, czy dowdd zostat
opatrzony wiasciwymi pieczatkami i podpisami stron bioracych udzial w operacji
gospodarczej,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w zalaczniku do uchwaty
budzetowej,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbe¢dne,

5) czy dokonana operacja gospodarcza byla wykonana w sposob oszczedny, =z
zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektow z danych nakladow,

6) czy dane zawarte w dowodzie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego obejmuja faktycznie wykonane czynnodci i czy te czynnos$ci
zostaly wykonane w sposdb rzetelny oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,



7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia
umowa/porozumienie/ czy zlozono zaméwienie,

8) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi
umowami/porozumieniami/ztozonymi zaméwieniami lub przepisami obowiazujacymi
w tym zakresie,

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

10) czy operacja zostata wykonana w terminie okreslonym
umowie/porozumieniu/zlozonym zaméwieniu,

11) czy dowdd nie zawiera bledow rachunkowych.

4.W przypadku polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego pracownikéw starostwa,
kontrola merytoryczna zostaje roztozona na dwa etapy:

1) wykonywana zgodnie z zapisami ust. 3 pkt 1-2 i 4-10, ktérej dokonuje naczelnik
wydziatu lub osoba upowazniona. Dowodem przeprowadzenia tej kontroli jest podpis
Starosty lub osoby upowaznionej na poleceniu krajowego wyjazdu stuzbowego w
pozycji ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,

2) wykonywana zgodnie z zapisami ust. 3 pkt. 31 11, ktéra dokonywana jest w wydziale
finansowym. Dowodem przeprowadzenia kontroli Jest podpis naczelnika wydziatu
finansowego lub osoby upowaznionej na poleceniu wyjazdu stuzbowego w pozycji
»Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym?.

5.W przypadku dowodéw finansowo-ksiggowych (faktur VAT, rachunkéw itp.)
potwierdzajacych wydatek dotyczacy projektu  wspétfinansowanego ze $rodkéw
europejskich, kontrola merytoryczna zostaje rozlozona na dwa etapy:

1) wykonywana zgodnie z zapisami w ust. 3 ust. 1-2 i 4-10, ktorej dokonuje naczelnik
wydziahu , kierownik projektu/koordynator projektu lub osoba upowazniona z
wydziatu , ktory realizuje projekt wspotfinansowany ze srodkéw europejskich.
Dowodem przeprowadzenia kontroli merytorycznej jest podpis naczelnika wydziatu
kierownika projektu/koordynatora projektu .

2) wykonywana zgodnie z zapisami ust. 3 pkt 3, w wydziale finansowym, lub przez
upowaznione osoby do obstugi ksiggowej projektu w ramach ktérego zabezpieczone
sq Srodki na wydatki zwiazane z realizacjg projektu wspoifinansowanego ze $rodkéw
europejskich (np. koszty wynagrodzen, delegacii, zakupu materiatéw biurowych,
sprze¢tu komputerowego). Dowodem przeprowadzenia kontroli Jjest podpis naczelnika
wydziatu lub 0s6b upowaznionych do obstugi ksiggowej projektu , obok podpisu
osoby, o ktérej mowa w pkt 1.

6.W przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest doktadny opis operacji gospodarczej, dotyczacy
terminowosci i zgodnos$ci wykonania czesci/catosci zobowigzania, - prawdziwosci,
rzetelnosdci i zgodnosci pod wzgledem jakosciowo- wartosciowym zadania inwestycyjnego
objetego faktura, badz innym dowodem o réwnowaznej wartoéci formalnej,

- zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym Jej przebiegiem,

- zgodnosci z przepisami prawa (w tym zaméwien publicznych, budowlanego, itp.),

zawarta umowa, harmonogramem rzeczowo- finansowym, kosztorysem, protokotem

odbioru robét, dostaw lub ushug itp., Opis winien by¢ zamieszczony na odwrocie dowodu
(faktury VAT, rachunku itp.) Dopuszcza si¢ mozliwo$é stosowania wzoru opisu
merytorycznego jako zatacznika do faktury, rachunku, itp. Gdy nie mieszczg sie pieczatki i
opisy na odwrocie faktury, rachunku. Jesli z dowodu ksiggowego (faktury VAT, rachunku
itp.) nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to niezbgdne jest jego uzupeienie.
W razie koniecznosci uzupemienie winno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie



powinno si¢ opisywaé faktur VAT, faktur korygujacych VAT, not ksiegowych na czole
dokumentu chyba, ze odrgbne przepisy stanowia inaczej. Przed dokonaniem kontroli
merytorycznej uprawniony pracownik wlasciwego wydziatu merytorycznego, powinien:

1) na dowodach za wykonanie ustug biezacych (stalych) zamiescié stwierdzenie, Ze
zostaly wykonane zgodnie z zaméwieniem, porozumieniem, umowa, itp.

2) W przypadku odbioru pracy protokotem zdawczo-odbiorczym nalezy zalaczy¢
oryginat lub kserokopig protokotu potwierdzona za zgodnosé z oryginatem,

3) Na dowodach za zrealizowanie rob6t inwestycyjnych, modernizacyjnych,
remontowych oprécz stwierdzenia faktu wykonania robét, niezbedny jest podpis
inspektora nadzorujacego roboty oraz zapis czy faktura jest czesciowa czy koncowa.
Protokély odbioru (wraz z kosztorysami), ktére zawieraja informacj¢ o stanie
zaawansowania i zafakturowania znajduja si¢ w wydziale merytorycznym, ktére
bezposrednio realizuja inwestycje. Jezeli inwestycja dotyczy $rodka trwatego
(budynku, budowli, itp.) nalezy dotaczy¢ informacje o wystawionych dowodach OT -
przyjecie Srodka trwalego, PT - przekazanie $rodka trwalego, itp.,

4) Na dowodach dotyczacych zakupu materialéw i drobnego wyposazenia, nalezy
stwierdzi¢ fakt przyjecia majatku poprzez dolaczenie dokumentu przyjecia na stan
badz adnotacje o wpisie do inwentarza, a w przypadku drobnych zakupow nalezy w
opisie merytorycznym zamie$ci¢ dane dotyczace tego, komu wydano materiaty do
bezposredniego zuzycia oraz podpis osoby odbierajacej w karcie imiennej
pracownika stwierdzajacego przekazanie/odbior.

5) Na dowodach dotyczacych zakupu $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dziet sztuki nalezy umiesci¢ informacje o ich wpisie do inwentarza
(wystawionych dowodach OT),

6) Do faktur koncowych nalezy dotaczyé kserokopig:

a) protokotu konicowego odbioru robét, potwierdzonego za zgodnosé z oryginatem
przez osobg upowazniona,

b) protokotu odbioru $rodka trwatego, pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu,
warto$ci niematerialnych i prawnych,

¢) zamiesci¢ informacj¢ o wystawionych dowodach OT ,,Przyjecie $rodka trwatego
lub wartosci niematerialnych i prawnych” badz zapis méwiacy o wpisie do ,
ewidencji ilosciowej badz o przyjeciu do bezposredniego uzytkowania
z potwierdzeniem odbioru przez uzytkownika.

7.Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na zafaczonym do dowodu szczegGtowym opisie nieprawidlowosci, podpisywanym przez
dokonujacego kontroli merytoryczne;j.

8.Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dowodu klauzule o brzmieniu:

Wydatek zgodny z planem finansowym wydziatu
klasyfikacja budzetowa: dziaf......... rozdziat............
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Wyszkow, dn...ooeoveeii

Dla projektéw wspétfinansowanych przez Unig Europejska
Numer zadania/projektu ............... kwota...............

Nr umowy o dofinansowanie

Kategoria interwencji wydatkéw strukturalnych
Wydatek/koszt zgodny z kategoria wymieniong we wniosku o dofinansowanie
Wydatki/koszty kwalifikowane

Wydatki/koszty niekwalifikowalne



Stownie. .....ccuviiiniiiiiiiiii e,
Data............. Podpis.......cccovvviuiiiiiiiiiiiniin,
Finansowanie**):’
Srodki evropeiskie’ sovuviapmrnn b T
Srodki wlasne: ...l 98 s s g
Srodkiinne ...l Vo s evimmvnvas
Sprawdzit
(data, podpis
Zatwierdzam do zaplaty
datai vensnnsissns POADPIS. o otiiiiiii ittt

(podpis i pieczatka

**)informacja podawana w przypadku realizacji projektow dofinansowywanych ze srodkéw
europejskich

9.Dowody zrédtowe podlegaja kontroli merytorycznej odpowiednio przez Staroste,
Wicestaroste, naczelnikéw wydziatéw lub oséb upowaznionych.

10.Przelewy skiadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, fundusz pracy i zaliczek na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych dla platnika skiadek i przelewy podatku, realizowane
na podstawie wyptaconych w danym miesiacu list plac sporzadzonych przez pracownika
wydziat finansowego, nie wymagaja kontroli merytorycznej. Kontrola merytoryczna
przeprowadzana jest na Zrédtowych dokumentach stanowiacych podstawe do sporzadzenia
list ptac.

11.Gt6wny ksiggowy odpowiedzialny jest za przekazanie kwot dotyczacych:

1) skladek na ubezpieczenia spoteczne w czesci finansowanej przez pracownika
i pracodawce, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadki na fundusz pracy do 5
dnia roboczego miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktrym zostaly wyplacone
wynagrodzenia,

2) podatku dochodowego od o0séb fizycznych z tytulu wyplaconych wynagrodzen
pracownikéw - do 20 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym zostaly
wyplacone wynagrodzenia na rachunek wskazany przez Biuro Ksiggowosci i
Kontrasygnaty.

12.Przeprowadzenie kontroli merytorycznej oznacza wydanie dyspozycji do zaplaty
(zatwierdzenie do zaplaty).

13.Naczelnik wydzialu zobowiazany jest do ustalenia i biezacej aktualizacji wykazu oséb
upowaznionych do:

1) odbioru prac/robot i dokumentéw,

2) wystawiania, podpisywania i sporzadzania: faktur VAT, not ksiggowych, not
korygujacych i innych dokumentéw wynikajacych z realizacji zadan przez wydzialy
merytoryczne,

3) kontroli merytorycznej.

14.Wykaz o0séb upowaznionych sporzadzany jest oddzielnie dla kazdego wydzialu
1 powinien zawieraé, co najmniej: Ip., nazwisko i imie osoby upowaznionej, stanowisko
stuzbowe, wlasnoreczny podpis oraz zakres upowaznienia, ktéry powinien by¢ powigzany
~ z opisem stanowiska pracownika.



15.Wykazy 0s6b upowaznionych do czynnosci, o ktérych mowa w ust. 14 dla pracownikow
podlegtych wydzialéw zatwierdza Starosta. Aktualne wykazy osob upowaznionych do
czynnosci o ktérych mowa w ust. 14 winny znajdowa¢ sig w aktach osobowych pracownika
oraz w wydziale finansowym.

Kontrola formalno-rachunkowa

16.Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest w wydziale finansowym i polega na
ustaleniu:

1) czy dowdd ksiggowy posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiegowy zostat opatrzony
klauzulg o dokonaniu tej kontroli,

3) czy dowdd ksiggowy jest wolny od bledéw rachunkowych,

4) czy dowéd ksiggowy posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walutg
obca oraz czy w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu ksiggowego
wystawionego w walucie obcej na walute polska, zgodnie z zapisami w § 8.

13. Na dowéd czynnosci kontroli formalno-rachunkowej pracownicy wydziatu finansowego,
ktérych upowaznienie do wykonywania kontroli wynika z opisu stanowiska, zamieszczajg
na odwrocie dokumentu klauzule o brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

(data, podpis )

18. W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony dow6d ksiggowy nie spetnia warunkéw
wymienionych w ust. 16, pracownik wydzialu finansowego zobowiazany jest do jego
zwrotu do wlasciwego wydziatu merytorycznego celem uzupehienia.

§ 10.

Wykonanie dyspozycji Srodkami pienigznymi w zakresie wydatkow

1. Dowody ksiggowe po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
stanowia podstawg polecenia dokonania wyplaty przez gléwnego ksiggowego lub osobe
upowazniona poprzez zamieszczenie klauzuli o brzmieniu:

Zlecam dokonanie wydatkéw
gdzighy co.onema Rozdziahu..........

.......................................................................................

Data podpis, pieczatka






2.Na podstawie dowodéw zrédtowych zatwierdzonych do zaplaty przez Staroste,
Wicestarostg oraz po poleceniu dokonania wyplaty przez gldwnego ksiggowego lub osobe
upowazniong sporzadzane sa; przelewy, przekazy pocztowe lub lub dyspozycje wyplaty KW,
ktére podpisywane sq przez osoby wymienione w , Karcie wzoréw podpiséw” ztozonej w
banku.

3.Przelewy sporzadzane sg na podstawie dowodow zrédtowych zatwierdzonych do zaplaty
zgodnie z niniejszg instrukcja.

4.7a czynnosci wymienione w ust. 2 i 3 odpowiada wydziat finansowy.

5.Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach ksiggowych umieszcza si¢ klauzule
“zaplacono przelewem, dnia......... ” pieczatka i podpis naczelnika lub pracownika wydzialu w
celu uniknigcia powtérego zrealizowania platnosci z tego samego dowodu ksiggowego.

6.Na wszystkich zrealizowanych przekazem pocztowym dowodach ksiggowych umieszcza sie
klauzulg “zaptacono przekazem pocztowym dnia......... ” i podpis naczelnika lub pracownika
wydziatu finansowego, w celu unikniecia powtornego zrealizowania platnosci z tego samego
dowodu ksiggowego.

§1L
Kontrola dowodéw dochodowych i przychodowych

1. Dowody dochodowe i przychodowe, na podstawie ktérych dokonywany jest zwrot

srodkéw pienigznych dotyczacych:

1) nadptaconych dochodéw,

2) $rodkéw wynikajacych z rozliczenia dochodéw,

3) kwot do wyjasnienia,

podlegaja kontroli formalno-rachunkowej, ktéra dokonywana jest w wydziale finansowym
2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu:

I)czy dowod ksiegowy zostat sporzadzony w sposéb prawidlowy i zgodny z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, okre$lonymi w § 8,
2)czy dowod ksiggowy jest wolny od bledéw rachunkowych.

3. Na dowdd dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownicy wydziatu finansowego,
ktérzy maja upowaznienie do przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowe;j
wynikajace z opisu stanowiska, zamieszczaja klauzule o brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Pracownik odpowiedzialny(data, podpis i pieéza;tka Gléwny ksiegowy)

4. Podstawe dokonania zwrotu $rodkéw pienieznych stanowi oryginat dokumentu.

5. W przypadku nadptaty z tytutu dochodéw/przychodéw pracownik wydziatu
merytorycznego przekazuje wniosek/pismo o zwrot nadptaty zlozony przez kontrahenta
do wydziatu finansowego celem wydania dyspozycji zwrotu $rodkéw. Wydziat



finansowy wystawia dyspozycje dokonania zwrotu $rodkéw i przekazuje ja do
zatwierdzenia przez Staroste, lub Wicestaroste.

6. W przypadku nadptaty naleznych odsetek lub wptat kwot do wyjasnienia, pracownik
wydzialu finansowego wysyla do kontrahenta pismo z prosba o wyjasnienie wplaty i
wydanie ewentualnej dyspozycji zwrotu lub zaliczenia ich na inne wymagalne naleznosci
przypadajace od tego samego dtuznika.

§ 12.

Wykonanie dyspozycji zwrotu §rodkéw pienigznych

1. Dowody dochodowe i przychodowe po przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej
stanowig podstawg do wystawienia dyspozycji przez pracownika wydziatu finansowego i
zatwierdzenia do zwrotu $rodkéw przez gtéwnego ksiggowego Staroste, lub Wicestarostg.
Na dowdd dokonania tych czynno$ci zamieszcza sie na powyzszym dowodzie klauzule w

brzmieniu:

Dyspozycja przelewu/wyplaty

do przekazania kwota................

STOWIIE...cviviciiecer et

O R0t imemen et st SR RSB

NAKOMIO....ivtiiit e

OAbIOICA «ovvviiei i e

RO oo muvmsasncsmnassyssisss o RS AR TS St s

Sporzadzit ..............

Sprawdzono pod wzgl. merytorycznym... ...... Sprawdzono pod wzg. formalno - rachunkowym.
Zatwierdzono do przelewu ze srodkéw budzetowych- pozabudzetowych sum depozytowych
Konto Wn ...... Symbol...... klasyfikacji budzetowej. ..... kwota ......... konto Ma
Data...... gléwny ksiegowy...........covuvunn, Dyrektor/kierownik jednostki

Zaplacono przelewem z dnia.................... POADIS: coscusmsimininsinsmemans

§ 13.
Kontrola przyjmowanych sprawozdan budzetowych i finansowych

1. Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa jest systemem informacyjnym opartym
na zasadach rachunkowosci, dostarczajacym informacji do celéw zarzadzania jednostka.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych powinny sporzadzaé sprawozdania budzetowe z
wykonania planu finansowego jednostki, w szczegélnosci z:
1) gromadzenia dochod6w i przychodéw publicznych,
2) wydatkowania $rodkéw publicznych,
3) zaciagania zobowiazan angazujacych érodki publiczne,

3. Kierownicy jednostek zobowiazani sa sporzadzaé sprawozdania rzetelnie i prawidtowo
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a kwoty wykazane w
sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

4. Za prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
odpowiadaja stuzby finansowe.



5. Wydzialy merytoryczne dostarczajg informacje i wyjasnienia niezbedne do prawidfowego
i rzetelnego sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych, w terminach
okreslonych przez gltéwnego ksiggowego.

6. Pracownicy wydziatu finansowego maja obowiazek sprawdzania sprawozdan sktadanych
przez podlegle jednostki organizacyjne pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7. Na dowod przeprowadzonej kontroli sprawozdan budzetowych i finansowych, pracownicy
wydzialu finansowego umieszczaja na ostatniej stronie sprawozdania klauzule w
brzmieniu:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Data, podpis....covveiriiiiiiiiii e
(pieczatka )

8. Ewentualne nieprawidiowosci w sprawozdaniach powinny by¢ usuniete przez
kierownikow jednostek sporzadzajacych sprawozdania jednostkowe przed wiaczeniem
zawartych w nich danych do sprawozdan tacznych lub zbiorczych. W razie potrzeby
nalezy dokona¢ takze odpowiednich zapiséw korygujacych w ksiggach rachunkowych
okresu sprawozdawczego.

9. Szczegdlowe zasady obiegu i kontroli sprawozdar finansowych i budzetowych

1)Jednostkowe sprawozdania budzetowe i finansowe, sporzadzane s przez jednostke na

podstawie wlasnych ksiag rachunkowych w zlotych i groszach.

2)Kwoty wykazane w sprawozdaniach budzetowych powinny byé zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;. ;
3). Sprawozdania jednostkowe w zakresie operacji finansowych sporzadzane sa w ztotych i

groszach przez jednostke na podstawie ewidencji ksiegowej oraz innych wiarygodnych

dokumentdéw poswiadczajacych istnienie danego zobowiazania lub naleznosci.

4) Jednostkowe sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych
oraz sprawozdania finansowe sa przekazywane przez podlegle jednostki budzetowe do
kancelarii starostwa lub bezposrednio do 0s6b odpowiedzialnych za przyjmowanie

sprawozdan.
5) Na dowdd zlozenia sprawozdania, osoba przyjmujaca umieszcza na jego oryginale oraz na

kopii pozostajacej w aktach jednostki sprawozdajacej, pieczatke o tresci:
., Wydziat Finansowy

Wolieto @il vesmssisiemnmonsn Podpis........coovvviiiiiiniieiinn,



6). Osoby przyjmujace jednostkowe sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdania finansowe, obowiazane sg sprawdzic je pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu
m.in.:
a) poprawno$ci sporzadzenia sprawozdania na whasciwym druku;
b) poprawnosci sporzadzenia sprawozdania w sposéb czytelny i trwaly;
¢) poprawnosci wypelnienia sprawozdania w odpowiedniej szczegdtowosci;
d) poprawnosci kompletnosci sprawozdania, tj. czy zawiera wszystkie strony i czy
wypetniona jest kazda strona;
¢) poprawnosci zlozenia na kazdym formularzu sprawozdania podpiséw w miejscu
oznaczonym;
f) poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu na podpisie pieczatki z imieniem
i nazwiskiem osoby podpisujacej (gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki);
g) poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresu Jjednostki
sprawozdawcze;j;
h) poprawnosci umieszczenia na  sprawozdaniu  numeru regonu jednostki
sprawozdawczej;
1) poprawnosci daty sporzadzenia sprawozdania;
J) poprawnosci uzytej w sprawozdaniu klasyfikacji budzetowej;
k) poprawnosci rachunkowej danych zgodnie =z regutami okre§lonymi na
poszczegblnych formularzach sprawozdawczych.

10.Po dokonaniu kontroli sprawozdania, o ktérej mowa w ust.1 osoba sprawdzajaca
zobowigzana jest do stwierdzenia tego faktu poprzez przystawienie na sprawozdaniu pieczeci
Wg Wzoru:

Sprawdzono pod wzglgdem formalno - rachunkowym
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11. W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniach nieprawidlowosci formalno-rachunkowych,
kierownicy jednostek organizacyjnych powinni je usunaé przed wilgczeniem danych do
sprawozdania zbiorczego lub tgcznego.
a)w razie potrzeby nalezy dokonaé takze odpowiednich zapiséw korygujacych w ksiegach
rachunkowych okresu sprawozdawczego.

12.Podpisy oséb przyjmujacych i sprawdzajacych sprawozdania Jednostkowe, sklada sie
odrgcznie i potwierdza si¢ pieczatka z imieniem i nazwiskiem.

13.Sprawozdanie Rb — WS-a o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
samorzadu terytorialnego, obejmuje wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione
w zwiazku z realizacja operacji i celéw (projektu, dzialania, zadania) okresélonego
w szczegOtowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych i sporzadzane zgodnie z instrukcjg
zawarta w obowiazujacym rozporzadzeniu Ministra Finanséw. Przy wykazywaniu wydatkow
na cele strukturalne obowiazuje zasada, iz nalezy przyjmowaé wylacznie wydatki tego
podmiotu, ktory poni6st ostateczny koszt realizacji zadania. Ponadto, wydatki te winny by¢
udokumentowane faktura lub réwnowaznym dokumentem ksiegowym np. wyciagiem
obciazajacym rachunek bankowy. Jednostki budzetowe, i inne jednostki organizacyjne



wyodrebniaja wydatki strukturalne zgodnie z obowiazujacym rozporzadzeniem Ministra
Finanséw, wedtug zasad ustalonych przez kierownikow Jednostek organizacyjnych.

14.Sprawozdanie Rb - Z - PPP kwartalne o stanie zobowigzan wynikajacych z umow
partnerstwa publiczno - prywatnego skladaja tylko te jednostki, ktére zawarly umowy
partnerstwa publiczno-prywatnego na podstawie odrebnych przepisow.

15.Sprawozdania budzetowe i sprawozdania w zakresie operacji finansowych sporzadzane
przez Starostwo podpisuje naczelnik wydziatu finansowego, gtéwny ksiggowy i Starosta
16.Sprawozdanie finansowe Starostwa, bilans z wykonania budzetu oraz taczne sprawozdanie
finansowe sporzadzane przez jednostki organizacyjne powinny sa podpisywane przez
gléwnego ksiggowego i wszystkich cztonkéw zarzadu.

17 Zataczniki do sprawozdan, powinny zawiera¢ piecze nagtéwkowq oraz podpisy wskazane
na zalacznikach.

18.0Obowiazujace wzory drukow sprawozdan stanowia zataczniki do rozporzadzen Ministra
Finansow.

§ 14.

Sprawozdania budietowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych
sporzgdzane przez jednostki budzetowe.

1. W zakresie sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych
wyr0znia si¢ sprawozdania jednostkowe i zbiorcze.
2.Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie sporzadza:

1) jednostkowe sprawozdania zakresie realizowanego budzetu.

2) zbioreze na podstawie jednostkowych sprawozdan z jednostek organizacyjnych.
3) z wykonania planu dochod6w zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej w szczegotowosci sprawozdania jednostkowego.
4) sprawozdanie jednostkowe Rb-28NW kwartalne z wykonania planu wydatkéw, ktére nie
wygasly z uptywem roku budzetowego na druku Rb-28NW

3.W sprawozdaniach budzetowych jednostki organizacyjne zobowiazane sq do wykazywania
prawidtowego planu finansowego, zgodnego z uchwata budzetowa po zmianach na koniec
okresu sprawozdawczego.

4. Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych oraz Rb-
28NW - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktére nie wygasly z uptywem
roku budzetowego;

1) Rb-27ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych
z realizacja zadah z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
Jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami;

2)  Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan oraz naleznosci Skarbu Panstwa
z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych;

3)  RB-WSa — roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
Jjednostki samorzadu terytorialnego;

4)  Rb-Z-PPP — kwartalne sprawozdania o stanie zobowiazan wynikajacych z umoéw
partnerstwa publiczno-prywatnego, jednostki budzetowe przekazuja  wylacznie w
formie dokumentu



5.Sprawozdania zbiorcze sporzadza si¢ w programie ,, BeSTi@”. W razie koniecznosci
dokonania korekty sprawozdania nalezy sporzadzi¢ nowe sprawozdanie, w ktérym na kazdej

stronie pojawia si¢ napis korekta i jej numer oraz nowy losowo wybrany numer sprawozdania

6.Korekty zbiorczych miesigcznych sprawozdan budzetowych za miesigc grudzien
Rb-27S i Rb-28S sporzadzane sg do czasu sporzadzenia rocznych sprawozdan budzetowych
Rb-27S i Rb-288, po czym sporzadzane sa jedynie korekty rocznych zbiorczych sprawozdan
budzetowych.

7. Uwagi i objasnienia dotyczace sprawozdan budzetowych winny by sporzadzone na pismie
i podpisane przez gléwnego ksiggowego i kierownika jednostki.

8. Do sprawozdania Rb-28S, nalezy zalaczy¢ informacje podpisana przez Staroste
;Kierownika jednostki organizacyjnej dotyczaca tytutéw i wysokosci poszczegblnych
wydatkéw lub kosztow zaliczanych do paragrafow:

1)457 - odsetki od nieterminowych wplat z tytutu pozostatych podatkow i oplat;

2)456 - odsetki od dotacji oraz platnosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.184 ustawy,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

3)458 - pozostate odsetki.

9. Do sprawozdan Rb-N i Rb-Z nalezy zalaczaé wykaz tytuléw naleznosci wymagalnych
i zobowigzan wymagalnych ujetych w tych sprawozdaniach oraz ich terminy platnosci.
10. Do sprawozdan Rb-ZN nalezy dotaczy¢ ,,Rozliczenie depozytéw na zadanie
zdeponowanych w banku zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.

11. Terminy przekazywania sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji

finansowych: zbiorczych sprawozdan sporzadzanych przez wydziat finansowy okreslaja

obowiazujace przepisy rozporzadzen Ministra Finanséw:

1) jednostkowych sprawozdaf sporzadzanych przez wydziat finansowy oraz jednostki
budzetowe okreslaja obowiazujace przepisy rozporzadzenia Ministra Finansow, ktore
przedstawione sg w zalaczniku nr .....do Zarzadzenia.

2)  Wyjatkiem sa terminy jednostkowych sprawozdafi: Rb-27S sporzadzanych przez
wydzial finansowy oraz Rb- 50 sporzadzanych przez jednostki realizujace wydatki
zwiazane z wykonywaniem zadaf zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami, ktére ustala si¢ w zataczniku nr ..... do Zarzadzenia;

12. W przypadku, gdy ostatni dzien zfozenia sprawozdan przypada w sobote, sprawozdania

nalezy ztozy¢ przed tym dniem, natomiast w przypadku, gdy ostatni dzief ztozenia

sprawozdania jest dniem ustawowo wolnym od pracy (niedziela i $wigta) sprawozdania
nalezy ztozy¢ w pierwszy dzien roboczy nastgpujacy po tym dniu.

13. Sprawozdania finansowe



1) Sprawozdanie finansowe powinno jasno i rzetelnie przedstawial sytuacje majatkowa
i wynik finansowy jednostki, w zwiazku z tym przed zamknigciem ksiag rachunkowych
nalezy:
a) przeprowadzi¢ inwentaryzacje sktadnikow aktywow i pasywow oraz na jej podstawie
rozliczy¢ i wprowadzic do ksiag rachunkowych ewentualne réznice inwentaryzacyjne;
b) dokona¢ wyceny bilansowej poszczeg6lnych sktadnikéw aktywow i pasywow;
c¢) dokona¢ analizy zgodno$ci wewnetrznej ksigg rachunkowych, przy czym nalezy
pamigtaé, ze ksiegi rachunkowe powinny zachowaé ciaglo$é formalna i materialna,
oznacza to, ze przed wykazaniem danych w sprawozdaniu finansowym powinny by¢
spetnione nastgpujace warunki:
2)w celu zachowania ciaglosci formalnej nalezy przestrzegaé jednolitego ukladu
tematycznego grupowania danych, zapewniajacego poréwnywalno$é danych za kolejne
nastgpujace po sobie lata obrotowe,
3)dla zachowania cigglosci materialnej wykazane w bilansie zamkniecia, stany aktywow i
pasywOw nalezy uja¢ w tej samej wartosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego,
suma obrotéw i sald po stronie Wn wszystkich kont syntetycznych, objetych wykazem kont
ksiggi glownej powinna si¢ réwna¢ sumie obrotéw i sald po stronie Ma tych kont,
suma sald po stronic Wn i Ma wszystkich kont analitycznych prowadzonych do kazdego
konta syntetycznego powinna si¢ rowna¢ wielkosci sald po stronie Wn i Ma kont
syntetycznych,
4)narastajace od poczatku roku obroty i saldo kont ksiegi gléwnej, powinny byé zgodne z
narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikow czastkowych;
5)Sporzadzenie sprawozdania finansowego powinno by¢ poprzedzone zamknigciem ksiag
rachunkowych.
14.Jednostki organizacyjne kontynuujace dziatalno$¢ sporzadzaja sprawozdanie jednostkowe
na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, tj. na dzien 31 grudnia. Pozostale jednostki
sporzadzajg sprawozdanie finansowe na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, zgodnie z
przepisami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci. Sprawozdanie finansowe jednostkowe
sporzadza si¢ w terminie 3 m-cy od dnia, na ktéry zamyka sie ksiegi rachunkowe.
15.Sprawozdanie finansowe dla jednostek budzetowych sktada sie z:
1)  bilansu;
2)  rachunku zysku i strat;
3) zestawienia zmian w funduszu jednostki;
4)  uzupelniajacych zalacznikéw okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.
16.Pozostate jednostki organizacyjne sporzadzaja sprawozdanie finansowe w pelnym zakresie
wynikajacym z przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz uzupeiniajacych zatacznikéw, o
ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu.
17.W zakresie sprawozdan finansowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne
wyréznia sie:
1) jednostkowe sprawozdanie finansowe;
2)skonsolidowany bilans.
18.W Starostwie sporzadzane sa nast¢pujace sprawozdania finansowe:
bilans z wykonania budzetu wynikajacy z ksiag rachunkowych prowadzonych przez
wydzial finansowy;
1) jednostkowy bilans urzedu
2) faczne sprawozdanie finansowe jednostek budzetowych sporzadzane przez wydziat
finansowy
3)skonsolidowany bilans Powiatu sporzadzany przez wydzial finansowy



19.Bilans jednostkowy sporzadza si¢ metoda netto. tj. po pomniejszeniu o odpowiednie
wielkosci korygujace dane pozycje bilansowe:

I)naleznosci pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace;

2)srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne wykazuje si¢ po odjeciu odpiséw
umorzeniowych oraz odpiséw z tytutu utraty ich wartoéci;

3)akcje i udzialy pomniejsza sig¢ o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

20.W bilansie jednostkowym wykazuje si¢ nastepujace informacje uzupehiajace istotne dla
rzetelnosci i przejrzystosci sytuacji finansowej i majatkowej jednostki:

1)wartos¢ umorzenia srodkéw trwalych;

2) warto$¢ umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych;

3)wartos¢ umorzenia zbiordw bibliotecznych;

4)wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci;

5)odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe.
21.Jednostki budzetowe przekazujg jednostkowe sprawozdanie finansowe do wydzialu
finansowego na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego wg wzoru ustalonego w
zataczniku nr ...... do Zarzadzenia, do ktorego zalaczaja:

I)bilans;

2)rachunek zyskow i strat jednostki;

3)zestawienie zmian w funduszu jednostki;

4)kserokopie potwierdzenia sald wszystkich rachunkéw bankowych na dzieri  bilansowy
(potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem);

5)kserokopi¢ protokotu inwentaryzacji kasy, sporzadzonego na dzien bilansowy
(potwierdzonego za zgodno$¢ z oryginatem);

6)oswiadczenie kierownika jednostki sprawozdajacej o terminie przeprowadzonej
inwentaryzacji aktywow i pasywdw oraz ujeciu jej wynikéw w ksiggach rachunkowych;

7)zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych na dzien bilansowy;

8)wykaz naleznosci diugoterminowych/ krétkoterminowych od jednostek organizacyjnych

9)wykaz zobowiazan dlugoterminowych/ krétkoterminowych wobec jednostek
organizacyjnych

10)wykaz wartosci Srodkéw trwatych i inwestycji nieodplatnie otrzymanych z jednostek
organizacyjnych lub nieodptatnie przekazanych do jednostek organizacyjnych

11)wykaz zakupu/sprzedazy $rodkoéw trwalych/ wartoci niematerialnych i prawnych
pomigdzy jednostkami organizacyjnymi

12)wykaz gruntéw (w tym: prawo uzytkowania wieczystego gruntu

13)wykaz spraw sadowych z tytutu naleznosci;

14)ywykaz spraw sadowych z tytutu zobowiazan ;

15)informacja o znaczacych zdarzeniach, jakie wystapity po dniu bilansowym, a nie
uwzglednionych w sprawozdaniu finansowym
22.Ze wzgledu na konieczno$é dokonywania wylaczen wzajemnych naleznosci
1 zobowiazan , przychodéw i kosztéw, zmian w funduszu przy sporzadzaniu facznego
sprawozdania finansowego jednostek budzetowych oraz wylaczen wzajemnych naleznosci i
zobowigzan przy sporzadzaniu skonsolidowanego bilansu, zataczniki do bilansu wymienione
w ust.1 pkt. 8 1 pkt. 9 nalezy sporzadzié:

1) odrgbnie dla rozrachunkéw z jednostkami budzetowymi

2)odrebnie dla rozrachunkéw z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi powiatu

23. Skonsolidowany bilans powiatu obejmuje dane finansowe urzedu -Starostwa jako

jednostki dominujace;j i jej jednostek, do ktérych naleza:



1)jednostki budzetowe;
2)samodzielny publiczne zaklad opieki zdrowotnej;
3)samorzadowa instytucje kultury;

4)spotka handlowego , w ktorych powiat jest udziatowcem.

24.Do bilansu skonsolidowanego nie sg wiaczane bilanse spélek handlowych, jezeli dane
finansowe tych spotek sa nieistotne:

1) bedace w upadtosci;
2) bedace w likwidacji, ktore koncza dziatalnoéé i nie sa przeksztatcane;

3) w ktorych Powiat posiada udzialy i akcje mniejszosciowe, a sp6tka nie przedklada
bilansu z uwagi na brak obowigzku sktadania bilanséw wiascicielom
mniejszosciowym,

25.Jezeli dane finansowe spétek wymienionych w pkt.1 przekraczaja przyjety przy
sporzadzaniu bilansu skonsolidowanego prog istotnosci, to spotki nalezy objaé konsolidacja.
26.Bilans spolki handlowej, w ktorych Powiat posiadaé bedzie udziaty konsolidowane beda
metodami:

1)metoda peina:
a)  spotki handlowe z udziatem 100 %,
b) spotki handlowe z udzialem 50 — 99,9 % z wprowadzeniem udziatéw
mniejszosciowych,

2)metoda praw wiasnosci: spétki handlowe z udziatem 0,5 - 49,9 %.

27.Do bilansu skonsolidowanego dokonywane sa:
Dkorekty z tytutu:
a)odpisow aktualizujacych naleznosci krotkoterminowe i dhugoterminowe,
b)odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe,
c)odpiséw aktualizacyjnych z tytutu poreczen i gwarancji;
2) wylaczenia z tytuhu:
a)kapitatéw i udziatow,
b)wzajemnych rozrachunko6w,
c)wyptaconych dywidend,
d)majatku trwalego.
28.Samorzadowa instytucja kultury przekazuje do wydziatu finansowego bilans wraz z
zatacznikami:
)wykaz naleznosci diugoterminowych/krétkoterminowych od jednostek organizacyjnych;
2)wykaz zobowiazan diugoterminowych/krétkoterminowych wobec jednostek
organizacyjnych;

3)wykaz zakupu/sprzedazy Srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych i prawnych
pomigdzy jednostkami organizacyjnymi

29.Samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej przekazuja bilanse wraz z zalacznikami:

)wykaz nalezno§ci  dhugoterminowych /  krétkoterminowych od  jednostek
organizacyjnych;



2)wykaz zobowigzan dfugoterminowych/ krétkoterminowych wobec jednostek
organizacyjnych;

3)wykaz zakupu/sprzedazy srodkéw trwatych/ wartosci niematerialnych i prawnych
pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
4)wykaz gruntéw (w tym: prawo uzytkowania wieczystego gruntu)
5)wykaz naleznoéei diugoterminowych/ krétkoterminowych od jednostek organizacyjnych;

6)wykaz zobowiazan dlugoterminowych/ krétkoterminowych  wobec jednostek
organizacyjnych;

T)wykaz zakupu/sprzedazy Srodkéw trwalych/ wartosci niematerialnych i prawnych
pomigdzy jednostkami organizacyjnymi.

8)W przypadku spétki handlowej, w ktérych Powiat posiada udzialy lub akcje o wartosci
mniejszej niz 100%, jednostkowy bilans (bez zalacznikéw, o ktérych mowa w ust.1)
przekazuje ' si¢ do wydziatu finansowego.

9)Korekty sprawozdania finansowego dokonuje sie zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci. Jezeli jednostka budzetowa, po sporzadzeniu sprawozdania finansowego, a
przed zatwierdzeniem przez Zarzad sprawozdania z wykonania budzetu za rok obrotowy
otrzymata informacje o zdarzeniach, ktore:

a)majg istotny wplyw na to sprawozdanie, to powinna ona dokonaé odpowiednich zapiséw
w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, ktérego sprawozdanie finansowe dotyczylo i
odpowiednio zmieni¢ to sprawozdanie;

b)nie powoduja zmiany stanu istniejacego na dzieri bilansowy, to skutki tych zdarzen
ujmuje si¢ w ksi¢gach rachunkowych roku obrotowego, w ktérym informacie te otrzymano.

30.Za merytoryczng zawarto$¢ sprawozdania jednostkowego odpowiada jednostka je
sporzadzajaca tj. za jego rzetelno$¢é, kompletnosé zjawisk, zgodno$¢ z ksiggami
rachunkowymi, ktére winny by¢ prowadzone zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

31.Wydziat finansowy sporzadzajacy sprawozdania zbiorcze jest uprawniony do ustalania
merytorycznej prawidtowosci sktadanych im sprawozdan jednostkowych. W tym celu moze
zada¢ od jednostki sprawozdawczej, przedstawienia odpowiednich ksiag rachunkowych lub
dokumentow zroédlowych.

32 Kontrola merytoryczna sprawozdan polega na sprawdzeniu ujgtych w sprawozdaniach
danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej prowadzonej w danej jednostce organizacyjnej
Powiatu. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci formalno-rachunkowych i
merytorycznych w kontrolowanych sprawozdaniach kierownicy jednostek organizacyjnych
powinni je usunaé przed wlaczeniem danych do sprawozdania zbiorczego lub tacznego. W
razie potrzeby nalezy dokona¢ takze odpowiednich zapiséw korygujacych w ksiggach
rachunkowych okresu sprawozdawczego. W razie ujawnienia bledow w ksiggach

rachunkowych po zamknigciu miesiaca korekta sprawozdania za dany okres sprawozdawczy



Jest niemozliwa, poniewaz zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym
wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete
ksiggi rachunkowe (takze te stanowiace zasoby informatyczne). Korekty nalezy dokonaé w
nastepnym miesigeu. Kazdorazowa korekta powinna by¢ wyjasniona na pi$mie i podpisana

przez kierownika jednostki.

§ 15.

Dekretacja dowodéw finansowo-ksiggowych

I.Dowody Zrédiowe podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych
we wlasciwym okresie sprawozdawczym. Kazdy dowdd powinien posiada¢ numer
identyfikacyjny.
2.Sprawdzone i zatwierdzone dowody Zrodfowe podlegaja dekretacji w wydziale
3.Dekretacja to ogét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania
1 ujgcia w ksiggach rachunkowych. Ktéra obejmuje nastepujace etapy:

1)segregacja dokument6w,

2)sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

3)oznaczenie sposobu ksiggowania (dekretacja dowodéw finansowo-ksiggowych).
4.Segregacja dokumentéw polega na:

Dwytaczeniu z ogétu dokumentéw wptywajacych do wydziatu finansowego, tych dowodéw
ktére nie podlegaja ksiggowaniu tj. nie dokumentuja operacji gospodarczych,

2)podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy operacji gospodarczych,

3)kontroli kompletnosci dowoddéw ze wzgledu na date operaci.
5. Wiadciwa dekretacja dowodow finansowo-ksiegowych polega na:

)okresleniu konta, wlasciwego dla danej operacji gospodarczej,

2)okresleniu, ktory dostawca/odbiorca lub partner handlowy bierze udziat w danej operacji
gospodarczej,

3)okresleniu miesiaca i roku ujgcia w ksiegach rachunkowych.

6. Do dekretowania dowodéw ksiggowych w wydziale finansowym stosuje sie pieczatke wg
ponizej okreslonego wzoru:

1) dekretowanie dowodow kosztowo-przychodowych, z uwzglednieniem poszczegdinych
analityk dostawcow/odbiorcow:

Kwota
Konto Konto

Ksiggowano dnia ......... /20...... Podpis......cocuiiinnnnn, _J




2)dekretowanie przelewéw

Wn Ma
Kwota
Konto Konto
Ksiggowano dnia ......... P10 17| o) —

7. W przypadku wystgpienia automatycznych ksiggowan, odstepuje sie od umieszczania
dekretacji oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacje na dowodach ksiegowych.

V. Realizacja operacji finansowych

§ 17.
Zasady ogolne

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzaé
do stosowania obrotu bezgotdwkowego. Wystgpowanie obrotu gotéwkowego winno byé
ograniczone do niezbgdnego minimum i dotyczy tylko drobnych wydatkéw pienigznych.
Kazdy obrét gotéwkowy lub bezgotéwkowy musi by¢ odpowiednio udokumentowany.

2. Obowiazek dokonywania platnosci w formie bezgotdwkowej powstaje w kazdym
przypadku, kiedy strong transakcji jest przedsigbiorca oraz jednorazowa warto$¢ transakcji,
bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej platnoscei, przekracza réwnowarto$é 15.000 euro
przeliczonych na ztote, wedhug Sredniego kursu walut obcych oglaszanego przez Narodowy
Bank Polski ostatniego dnia miesiaca poprzedzajacego miesiac, w ktérym dokonano
transakcji.

3.Operacje bankowe sa dokonywane przez bank, w ktérym Powiat posiada rachunki bankowe
odrgbne dla budzetu i finansowania dziatalnosci podstawowej, a takze odrebne dla
poszczegdlnych funduszy oraz srodkéw europejskich.

4.8rodki na wydatki sa uruchamiane zasilenie w érodki finansowe rachunku wydatkéw
jednostki urzedu. Przelew sporzadzany jest na podstawie wewnetrznego polecenia
przelewu.

5.Przelewy bankowe sporzadza si¢ w programie PRZELEWY, w ktérym podaje sie co
najmnie;j:
1) kwote,
2) nazwe kontrahenta,
3) numer rachunku bankowego kontrahenta,
1) numer rachunku bankowego pomocniczego,
2) tytul platnosci,
3) datg sporzadzenia,



4) podpisy dwéch oséb upowaznionych do zatwierdzenia przelewéw, zgodnie z karta
wzoréw podpiséw zlozona w banku, na ktérych nie umieszcza si¢ pieczatek.

6.Polecenie przelewu - podstawa wystawienia powinien by¢é oryginal dokumentu
podlegajacego zaplacie (faktura VAT, rachunek, zlecenie wydziatu lub inny dowod
ksiggowy). Polecenie przelewu wystawia pracownik wydzialu finansowegoa) w  dwdch
egzemplarzach dla transakcji dokonywanych w innych bankach,

a)w czterech egzemplarzach do transakcji dokonywanych w banku z ktérym jest podpisana

umowa na obstuge rachunkéw bankowych .

b) podpisy skfada si¢ na (pierwszym egzemplarzu )przelewu przez upowaznione osoby
sklada si¢ w banku, zgodnie z karta wzoréw podpisu. Polecenie przelewu nie podlega
zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym,

c)przelewy do banku sklada si¢ w wersji papierowej.

d) wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez pracownika wydziahu
finansowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy pisemnie uzgodni¢ je z oddziatem banku finansujacego.

7.Wszelkie operacje finansowe z bankiem dokonane na podstawie zatwierdzonych
dokumentéw zrédtowych winny by¢ potwierdzone wyciagiem z rachunku bankowego i
skontrolowane przez wydziat finansowy. Na dowdd dokonania kontroli pracownik
wydzialu finansowego dokonuje jego dekretacji zgodnie z zasadami okre$lonymi przy
dekretacji dokumentéw w § 16 ust. 6pkt.2

8.Szczegblowe raporty dotyczace zrealizowanych przez bank platnosci oraz ,zbiorcze
zestawienie wplat  w kasie banku - szczegély platnodci, stanowia zalaczniki
do wlasciwych wyciagéw z rachunku bankowego.

§ 18.

Zasady kwalifikowania wydatkow strukturalnych

1. Wydatki strukturalne nalezy klasyfikowaé zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

2. Wydatki strukturalne obejmuja wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne.

3. Do wydatkéw strukturalnych przyjmuje si¢ wylacznie wydatki tego podmiotu, ktory
poniést ostateczny koszt realizacji zadania. Kwoty wydatkéw nalezy podporzadkowaé
odpowiednim obszarom tematycznym i kodom.

4. Kwalifikowanie wydatkow budzetowych do odpowiednich obszaréw tematycznych i
kodéw powinno odbywa¢ si¢ na podstawie rodzaju wydatku, ktéry jest bezposrednio
zwiazany z konkretnym zadaniem lub celem, a nie nazwa danego kodu.

5. Wyznacznikiem poprawnej kwalifikacji wydatku strukturalnego jest rodzaj wydatku bez
wzgledu na rodzaj jednostki.



6. Wyodregbnienia wydatkéw strukturalnych nastepuje poprzez wskazanie w opisie
dokumentu obszaru tematycznego i kodu wydatkow strukturalnych, za co odpowiedzialny
jest naczelnik wydziatu realizujacego dany wydatek lub osoba upowazniona.

VI. Dokumentacja obrotu finansowego
§ 19.

Dokumentacja placowa zwigzana z wyplata wynagrodzen

1.Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyptaty wynagrodzenia jest lista plac.
1) listy ptac sporzadza si¢ w oparciu o nastgpujace dokumenty:

a) umowy o prace oraz zmiany tych umoéw,

b) decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego,

¢) umowy zlecenia lub umowy o dzielo z pracownikami urzgdu,

d) wnioski o przyznanie nagrod,

e) wykazy do wyplaty godzin nadliczbowych,

f) zawiadomienia o odbywaniu ¢wiczen wojskowych,

g) zawiadomienia o zastosowaniu kary pienig¢znej,

h) zawiadomienia o udzieleniu urlopu bezptatnego,

i) zwolnienia lekarskie (druk ZUS ZLA),

j) listy wyplat przyznanych $wiadczefi z Zakladowego Funduszu Swiadczef

Socjalnych,

k) inne pisemne informacje majace wpltyw na wyliczenie wysoko$ci wynagrodzenia,
2) do wyplaty swiadczen z tytulu ubezpieczenia spotecznego wymagane sa nastepujace

dokumenty:

a) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) - w przypadku wyplaty zasitku
chorobowego,

b) odpis skrécony aktu urodzenia dziecka lub zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace
przewidywang date porodu - w przypadku wyplaty zasitku macierzynskiego,

¢) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) i o$wiadczenie pracownika - w przypadku
wyplaty zasitku opiekunczego,

3) ewidencja zwolnien lekarskich  prowadzona jest prze pracownika wydzialu
organizacyjnego i spraw spotecznych, karty zasitkowe o wysokosci ustalonego
wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkéw chorobowych prowadzone sa w wydziale
finansowym .

4) dokumenty niezbgdne do przygotowania wyplaty wynagrodzenia pracownik wydziatu
organizacyjnego i spraw spolecznych wlasciwy w sprawach kadrowych powinien
przekazaé¢ do wydziatu finansowego, nie p6zniej niz do 15-go dnia danego miesigca.
W oparciu o te dowody pracownik wydziatu finansowego ustala miesigczne
wynagrodzenie za pracg kazdego zatrudnionego, tworzac indywidualng dokumentacje
placowa,

2.Listy plac sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, w podziale na podstawie sprawdzonych
dowodoéw zrodtowych.
3.Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastgpujace dane:
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2) nazwisko i1 imig pracownika,
3) kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem
na poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia,

4) 1aczna sumg do wyplaty,



5) sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

6) sume $wiadczen finansowych z ubezpieczenia spolecznego,

7) sumg¢ wynagrodzen netto,
4. Z wynagrodzeni dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen, ktére ujmowane
sa na listach ptac:

1) a)podatku dochodowego od o0s6b fizycznych,

2) b)sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz ubezpieczenie zdrowotne,

3) c)naleznosci, o ktérych mowa w art. 87 § 1 kodeksu pracy, inne potracenia, niz
wymienione w pkt. 6, moga by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika
wyrazona na pismie,

5.Listy pfac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek, listy plac podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem:

I)merytorycznym przez naczelnika wydziatu organizacyjnego i spraw spolecznych lub
pracownika wlasciwego w sprawach kadrowych lub osob¢ upowazniona - kontrola ta polega
na sprawdzeniu, czy na liScie figurujg osoby uprawnione do wyptaty,

2)formalno-rachunkowym przez naczelnika wydziatlu finansowego lub osobe upowazniong
6.Kontrola ta polega na sprawdzeniu prawidlowosci sktadnikéw wynagrodzen i ich wysokosci
wynikajacych z dowodow zrédlowych oraz wysokosci i prawidlowosci dokonanych potracen,

7.Listy wyplat sporzadzone na podstawie wykazéw do wyplaty $wiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczefi Socjalnych oraz dokumenty zawierajace opis merytoryczny, o ktorym
mowa W niniejszej instrukcji, nie wymagaja podpisu, o ktérym mowa w pkt. 10 lit. a,
sprawdzone listy wyplat podlegaja zatwierdzeniu do zaplaty przez Staroste lub Wicestaroste
1 pozostaja w wydziale finansowym,

8.Do listy ptac sporzadza si¢ nastgpujace dokumenty zrodtowe:
1) dowdd PK, ktory stanowi podstawe do ujecia listy ptac w ksiggach rachunkowych ,

2)dyspozycje przelewu $rodkami pienieznymi przez giéwnego ksiggowego lub osoby
upowaznionej,

3)druki ,,KW- dyspozycja ” - w przypadku wyplaty gotowkowe]j w kasie banku,
4)przelewy wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow
S)przelewy srodkéw zwiazanych z rozliczeniem pochodnych od wynagrodzen.

6)procedury wyptaty dodatkowego wynagrodzenia radcy prawnego z tytulu kosztéw
zastepstwa sadowego, stanowi zatacznik Nr 5_do niniejszej instrukcji,

T)procedury wyplaty zwrotu kosztu zakupu okularow korygujacych wzrok do pracy przy
obstudze monitoréw ekranowych, stanowia zatacznik Nr 6 do niniejszej instrukcji.

§ 20.

Dokumentacja placowa zwigzana z wyplatg wynagrodzenia z uméw zlecen i z uméw o
dzielo zawartych z osobami nie bedgcymi pracownikami urzedu,

1.Na prac¢ dorazng lub uzasadniona potrzeba sprawnej realizacji zadan, a nieprzewidziana
w planie zatrudnienia zawiera si¢ umowe zlecenia lub o dzieto. Umowe sporzadza wlasciwy
wydzial merytoryczny zlecajacy prace,

2.Zmiana umowy, o ktorej mowa w pkt. 1 wymaga sporzadzenia aneksu,

3.Umowe podpisuje Starosta lub osoba upowazniona na podstawie stosownego
petnomocnictwa oraz kontrasygnuje gtéwny ksiggowy lub osoba upowazniona,



4.Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyptaty wynagrodzenia z tytulu uméw
zlecen lub o dzielo, jest lista ptac lub rachunek.

1) podstawowymi dokumentami Zrodtowymi do wyplaty sa:

a) rachunki wystawione przez zleceniobiorce zgodnie z obowiazujacym wzorem
bedacym zalacznikiem do odrgbnie okreslonych procedur, ktére powinny
odpowiada¢ warunkom umowy oraz podlegaja procedurze kontroli i zatwierdzania
zgodnie z niniejsza instrukcja,

b) inne informacje na pi$mie, zatwierdzone merytorycznie przez osoby upowaznione,
5.Wypfaty z tytulu uméw zlecen lub o dziefo sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego na
podstawie sprawdzonych dowodéw zrédlowych. Powinny one zawieraé, co najmniej
nastgpujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) nazwisko i imig zleceniobiorcy,

3) sumg naleznego kazdemu zleceniobiorcy wynagrodzenia brutto,

4) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

5) sume wynagrodzen netto,

6) aczna sumg do wyptaty,
6.Z tytutu umoéw zlecen lub o dzielo dopuszczalne jest dokonywanie potracen zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
7.Rachunki z tytutu uméw zlecen lub o dzielo nie moga zawiera¢ zadnych poprawek,
8.Rachunki z tytulu uméw zlecen lub o dzieto podlegaja sprawdzeniu:

1) pod wzglgdem merytorycznym przez naczelnika wydzialu merytorycznego ,ktéry

zlecil wykonanie prac.
2) pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Naczelnika Wydzialu Finansowego
lub osobg zastgpujgca naczelnika,

3) zatwierdza do wyplaty z sum budzetowych gléwny ksiegowy /Skarbnik lub osoba

upowazniona.

4)Zatwierdza do wyplaty Starosta lub Wicestarosta.
9.Przelewu $rodk6w zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen z tytulu uméw zleceni dzieto
oraz pochodnych od tych wynagrodzen dokonuje pracownik wydziatu finansowego, w
przypadku wyplaty gotéwkowej w kasie banku wydziat wystawia KW- dyspozycja ,ktéra
zawiera podpisy 0s6b zgodnie z karta wzoréw podpisu ztozona w banku.

§21.

Dokumentacja placowa zwigzana z wyplata diet radnych powiatu.
1.Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyptaty diet jest lista wyptat diet radnych,
sporzadzona na podstawie:

1) zestawienia obecnosci radnych na posiedzeniach sesji i komisji stanowiace podstawe
do sporzadzenia listy wyptat diet za dany miesiac,

2) wykazu radnych uprawnionych do otrzymania diety w zalezno$ci od petnione;
funkcji.

2.Zestawienie obecnosci radnych i wykaz radnych podpisywane sa w pozycji:

1) sporzadzit - przez pracownika odpowiedzialnego za sporzadzenie zestawien,

2) sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym przez Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego 1 Spraw Spofecznych. Podpis oznacza dokonanie kontroli
merytorycznej,

3) zatwierdza do wyplaty —Starosta

3.Listy wyplat diet radnych powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:



okres, za jaki obliczono diety,
1) nazwisko i imie¢ radnego
2) sume naleznej diety brutto,
3) nieobecnosci,
4) sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,
5) sume diety netto,
6) laczng sume do wyptaty,
4 W listach wyptat diet radnych dopuszczalne jest dokonywanie potracen zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,
5.Listy wyplat diet radnych nie moga zawiera¢ zadnych poprawek,
6.Listy wyplat diet radnych podlegaja:
1) kontroli formalno-rachunkowej przez Naczelnika Wydziatu Finansowego lub
osobg zastepujaca Naczelnika,
2) podpisaniu przez gléwnego ksiggowego lub osobg upowazniong celem wykonania
dyspozycji srodkami pieni¢znymi do zaplaty pod klauzula w brzmieniu:

data, podpis i pieczatka gtéwnego ksiggowego lub osoby upowaznionej)

3) zatwierdza do wyplaty Starosta

7.Wyptata diet moze by¢ dokonana przelewem na imienny rachunek bankowy wskazany
przez radnego na pis$mie,

8.Przelewu Srodkéw zwiazanych z rozliczeniem diet radnych oraz pochodnych dokonuje
Wydziat Finansowy,

9.Ustala sig nastgpujace terminy wyplat:

1) do 27 dnia kazdego miesiaca - wyplata wynagrodzen,

2) dol0 dnia kazdego miesiaca - wyptata diet radnych,

3) wyplata z tytulu umow zlecen i umow o dzieto zawartych z osobami nie bedacymi
pracownikami urzg¢du, niezwlocznie po wplywie rachunkéw do wydziatu
finansowego,

4) nagrody- kazdorazowo wg decyzji,

5) do ostatniego dnia miesigca - wyplata za godziny nadliczbowe,

6) do ostatniego dnia miesiaca - wyplata z tytulu pelnienia zastgpstwa sadowego, przy
wplywie kompletu dokumentéw uprawniajacych do wyptaty

7) wyptata z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:
wg decyzji Starosty - przy wplywie wykazéw sporzadzonych przez komisje socjalna

10.Przelewy na konta osobiste z tytulu wynagrodzen miesigcznych sporzadza si¢ i
przekazuje z odpowiednim wyprzedzeniem , tak aby wplyw na rachunek osobisty pracownika
przypadal najpdZniej na 27 dzien kazdego miesigca.

11.W uzasadnionych przypadkach terminy wyptat poszczegdlnych tytutéw moga by¢
zmienione za zgodg Starosty, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej opinii Skarbnika,

12. Wyplata zwrotu kosztu zakupu okularéw korygujacych wzrok, na biezaco po otrzymaniu
kompletu dokumentéw w ktérych mowa w zataczniku Nr S do niniejszej instrukcji.



§22.
Dokumentacja zwiazana z wyplatg zaliczki.

1.Pracownik moze wnioskowa¢ o udzielenie zaliczki stalej lub doraznej,

1) zaliczki stale udzielane sa pracownikom, ktérzy bezposrednio dokonuja drobnych,
stale powtarzajacych si¢ wydatkéw,

2) zaliczki dorazne wyplacane sg pracownikom dokonujacym sporadycznych zakupéw
(Srodkéw rzeczowych i ustug itp.) na upowaznienie Starosty oraz na pokrycie
kosztéw podrézy stuzbowych do wysokosci przewidywanych kosztow,

2.Wysoko$¢ zaliczki stalej ustala imiennie Starosta.
3.Terminy rozliczenia zaliczek:

1) stala - w miar¢ dokonywania wydatkéw nie rzadziej niz raz w miesigcu, przy czym
do rozliczenia zaliczki musza by¢ zalaczone tylko faktury VAT obejmujace jeden
miesigc kalendarzowy,

2) dorazna - w terminie okreslonym we wniosku, tj. nie p6Zniej niz w ciagu 14 dni od
daty otrzymania zaliczki,

3) na koszty podrézy krajowych i zagranicznych - w terminie 14 dni od zakonczenia
podrozy,

4 Pracownik wydzialu finansowego dokonuje biezacej kontroli prawidlowosci i terminowosci
rozliczenia zaliczek,

5.Zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyplaty, jezeli wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt
si¢ z poprzedniej zaliczki, z wylaczeniem zaliczek na delegacje shuzbowe krajowe
1 zagraniczne,

6.Do dokumentu ,rozliczenie zaliczki, polecenia wyjazdu stuzbowego, rozliczenie delegacji
zagraniczne]” dolacza si¢ zrodtowe dowody zakupu - opisane, sprawdzone i zatwierdzone,
7.Pracownik zobowiazany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. W przeciwnym wypadku
kwota zaliczki podlega potraceniu z naleznego wynagrodzenia zgodnie i na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy,

8.Wszystkie zaliczki podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.
9.Gotéwka niewydatkowana na ten dzien podlega zwrotowi do kasy banku,

10.Dokumentami umozliwiajagcymi pobranie zaliczki na transakcje gotéwkowe oraz ich
wiasciwe rozliczenie sa:

1) wniosek o zaliczke (na zakup materiatow i ustug, itp.),

2) polecenie wyjazdu sluzbowego,

3) rozliczenie z zaliczki z oznaczeniem stalej lub jednorazowej,

4) wniosek skladany przez sekretariat, w przypadku zaliczki na delegacje zagraniczng
starosty.

11.Wniosek o zaliczkg sporzadza wnioskujacy o wyplate okreslonej sumy w jednym
egzemplarzu, podajac rodzaj wydatkéw oraz klasyfikacje budzetowa

12.Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty,
wniosek zawiera klauzulg upowazniajaca do potracenia nierozliczonej w terminie kwoty z
wyplaty najblizszego wynagrodzenia. Potracenia dokonuje pracownik wydziatu finansowego.
13.Rozliczenie zaliczki delegacji krajowej lub zagraniczne] przedkiada zaliczkobiorca w
jednym egzemplarzu zalaczajac wszystkie dowody zrédlowe (rachunki, faktury VAT, itp.)
oplacone z zaliczki oraz z wlasnych srodkow.



§ 23.

Dokumentacja zwigzana z rozliczeniem podroézy sluzbowej

1.Zasady delegowania, rozliczenia kosztow zwigzanych z podrézami shuzbowymi
pracownikéw, osob nie bedacych pracownikami oraz radnych powiatowych.

2.Symbol druku: druk polecenia‘wyjazdu stuzbowego Nr .. na wezwanie, zaproszenie
(zatacznik nr 6) do instrukcji.

3.Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie w podréz stuzbowg i jej
rozliczenia.

4 Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia:

1) pracownik wydzialu organizacyjnego i spraw spolecznych dla pracownikéw starostwa
na podstawie dyspozycji osoby zlecajacej wyjazd, polecenie wyjazdu stuzbowego
odnotowuje si¢ na liscie obecnosci pracownika.

2) pracownik wydziatu organizacyjnego i spraw spotecznych dla radnych na podstawie
dyspozycji przewodniczacego rady powiatu.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadzane jest w jednym egzemplarzu i musi zawierac:
numer, imi¢ i nazwisko, stanowisko, cel i dat¢ podrézy, miejscowos$é rozpoczecia i
zakonczenia podrézy oraz okreslenie $rodka lokomocji( autobus, samochéd, samolot, pociag
pospieszny, klasa, wagon sypialny, rodzaj biletu normalny, ulgowy, bezptatny itp.). Polecenie
krajowego wyjazdu sluzbowego stanowi réwnoczeénie rozliczenie poniesionych kosztow
podrozy, ktére wypelnia osoba delegowana zalaczajac do niego wszelkie dowody zrodiowe
potwierdzajace wydatki.

6. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla radnych zatwierdzane jest przez przewodniczacego
rady, a w przypadku gdy polecenie wyjazdu dotyczy przewodniczacego, czynnosci tej
dokonuje wiceprzewodniczacy rady.

7. Naleznosci z tytulu podrézy shuzbowej radnego obejmuja: diety, zwrot kosztow przejazdu,
noclegow, dojazdéw Srodkami komunikacji miejskiej oraz innych udokumentowanych
kosztow.

8.0pracowanie i obieg:

1) Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy
przystugujg naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podréza stuzbowa.

2) pracownik odbywa podréz stuzbowa na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
wydanego przez upowaznionego pracownika pracownik Wydziatlu Organizacyjnego i Spraw
Spolecznych, ktéry prowadzi rejestr polecen wyjazdow stuzbowych.

3) decyzj¢ o pleceniu wyjazdu shuzbowego, podejmuja:

a)Starosta,

b)Wicestarosta,



c¢)Sekretarz,
d) Przewodniczacy i Wiceprzewodniczacy Rady,

4) okreélajac srodek transportu nalezy kierowaé si¢ zasada racjonalizacji kosztéw podrozy,
charakterem podrézy, trudnoscig dojazdu.

5) w przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okre$lony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego przez pracodawce, réznice migdzy cena biletu srodka komunikacji uzytego do
przejazdu, a cena biletu srodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego
pokrywa we wiasnym zakresie pracownik.

6) podstawg do zwrotu kosztéw przejazdu wyznaczonym srodkiem transportu jest zataczenie
biletéw lub rachunku za bilet, stanowiacych dowody ich poniesienia, nie dotyczy to diet oraz
wydatkow objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu ( rachunku, faktury ) nie bylo
mozliwe pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania.

7) w przypadkach, gdy podréz shizbowa nie moze si¢ odbyé dostepnym srodkiem
komunikacji (publiczne $rodki transportu, samochéd stuzbowy) na wniosek pracownika
moze zosta¢ udzielona zgoda na przejazd w podrézy samochodem nie bedacym wiasnoscia
pracodawcy. W takim przypadku pracownikowi przystluguje zwrot kosztéw przejazdu w
wysokosci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
przebiegu ustalong we wniosku na podstawie faktycznych kosztéw przejazdu publicznymi
srodkami transportu, ktéra nie moze by¢ wyzsza niz okreslona w przepisach wydanych na
podstawie ustawy o transporcie drogowym. Wzér wniosku stanowi zalgcznik Nr 7 do
zarzadzenia.

8) Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonujg Naczelnicy Wydziatéw w stosunku
do podlegltych pracownikéw i Sekretarz w stosunku do Naczelnikéw Wydziatow i
samodzielnych stanowisk oraz radnych.

9) Sprawdzenia pod wzglgdem formalnym i1 rachunkowym przeprowadza Naczelnik
Wydziatu Finansowego lub upowazniony pracownik wydziatu.

10)Zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje Starosta lub Wicestarosta.

11) podstawa prawng zwrotu kosztéw przejazdu samochodem nie bedgcym wlasnoscig
pracodawcy, uzywanym do celéw stuzbowych jest umowa cywilno-prawna. Wzor umowy
stanowi zatagcznik Nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

12) umowe cywilno-prawna, o ktérej mowa w pkt 5, podpisuje Starosta Powiatu.

13) do rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego samochodem nie bedacym wlasnodcia
pracodawcy nalezy dolaczy¢:

a)druk polecenia wyjazdu;

b)ewidencje przebiegu pojazdu potwierdzong przez zlecajacego wyjazd;



c)inne dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki( faktury, rachunki, bilety
parkingowe z zaznaczeniem numeru rejestracyjnego pojazdu, bilety za przejazd autostrada),

14) pracownicy posiadajacy zgode na uZzytkowanie pojazdéw prywatnych do celow
shuzbowych powinni mie¢ ubezpieczenie pojazdu od nieszczes$liwych wypadkow (NW),

15) w przypadku gdy podréz stuzbowa odbywa kilka 0séb jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu z zastosowaniem zapisu
§ 7) niniejszego paragrafu. Pozostate osoby podrézujace tym samochodem mogg rozliczy¢
wylacznie koszty zwigzane z podrdza, np. diety, noclegi, jezeli takie przystuguja.

16) na wniosek pracownika na niezbgdne koszty podrézy przyznaje si¢ zaliczke,

17) rozliczenie kosztéw podrozy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia podrozy.

18) osoby nie bedace pracownikami Starostwa Powiatowego, a wykonujacy zadania na
podstawie umowy zlecenie, umowy o dzieto, umowy o wolontariat moga otrzymaé zwrot
kosztéw podrézy i noclegéw na terenie kraju pod warunkiem, ze umowa ta zawiera
postanowienie o zwrocie kosztéw podrozy,

19) ze wzgledu na wymogi szczegdlnego dokumentowania wydatkéw finansowanych ze
$rodkéw funduszy strukturalnych, przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowych zwiazanych
z realizacja tych programow nalezy:

a)dokona¢ potwierdzenia w miejscu pobytu osoby delegowanej,

b)cel podrézy okreslany w poleceniach wyjazdu winien jednoznacznie wskazywa¢ zadanie
do wykonania,

c)nie stosowaé skrotéw lub nieprecyzyjnych okreslef,
d)rachunki kosztow podrézy wypetnia¢ w sposéb staranny i czytelny,
20)Dokumentowania nie wymagajg naleznosci uistalone w formie ryczattéw.
21)Rachunki na wydatki zwiazane z celem podrézy winny by¢ sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym przez naczelnika wydzialu merytorycznego oraz pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez Naczelnika Wydzialu Finansowego lub upowaznionego pracownika

wydziatu.

22)Dokumenty potwierdzajace poszczegélne wydatki nalezy sklada¢é w Wydziale
Finansowym w ciagu 14 dni od daty zakoriczenia podr6zy.”.

9.Rozliczenie podr6zy stuzbowej zagraniczne;.
1) Naleznosci przystugujace pracownikowi z tytulu zagranicznej podr6zy stuzbowej okresla

rozporzadzenie Ministra Pracy i polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznoéci  przystugujacych  pracownikowi



zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
shuzbowej poza granicami kraju ( Dz. U. Nr 236, poz. 1991 z p6zn. zm).

2) Pracownicy wyjezdzajacy w podréz shuzbowa za granice otrzymujg zaliczke w walucie
obcej na niezbgdne koszty podr6zy i pobytu na podstawie wniosku pracownika.

a) po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej wniosku oraz wydaniu polecenia
dokonania wyplaty dewiz, pracownik wydzialu finansowego wystawia dyspozycje do
banku na zakup dewiz,

b) pobrane przez delegowanego zagraniczne srodki platnicze zakwalifikowane zostaja
jako zaliczka do rozliczenia,

c¢) na druku rozliczenie delegacji zagranicznej wg udzielonej zaliczki Nr..., okreslone
wzorem stanowigcym zatacznik Nr 9 do niniejszej instrukcji, osoba delegowana
wpisuje ilo$¢ otrzymanych i wydatkowanych dewiz, potwierdza to wtasnym podpisem
oraz zatacza dowody Zrédiowe dokumentujace poniesione koszty, ktére musza byé
opisane zgodnie z niniejszg instrukcja.

d) rozliczenie to podlega kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz
zatwierdzeniu do zaplaty w spos6b zgodny z niniejszg instrukcja,

e) réznice wynikajace z rozliczenia zagranicznych $rodkéw platniczych zwracane s do
banku na podstawie pisemnego rozliczenia podpisanego przez osoby wymienione na
bankowej karcie podpisow.

3)Wniosek na wyjazd za granic¢ nalezy przedtozyé w Wydziale Finansowym na 5 dni przed
wyjazdem w celu zabezpieczenia srodkéw dewizowych.

4)Kwota wnioskowanej zaliczki w walutach obcych nie powinna przekraczaé wysokosci
wynikajacej z limitu diet, limitu hotelowego lub ryczaltu oraz dodatkowej jednej diety na
dojazdy. Zaliczke ustala si¢ w pelnych kwotach. Za zgoda pracownika zaliczka moze byé
wyplacona w walucie polskiej w wysokosci stanowiacej rownowarto$é przyshugujacej
pracownikowi zaliczki w walucie obce;j.

5)Rozliczenie zaliczki powinno nastapi¢ w ciagu 14 dni po zakoficzeniu podrézy shuzbowej.
6)Dokumenty wymagane do rozliczenia kosztow podrézy:

a)rachunek kosztow podrézy stuzbowej poza granicami kraju- rozliczenie wydatkéw z
pobranej zaliczki w walucie obcej,

b)wniosek pracownika o wyjazd samochodem nie stanowiacym wiasnosci pracodawcy,
zawierajacy zgode Starosty Powiatu na korzystanie z tego srodka lokomocji wraz z umowa
cywilno- prawng ,

c)rachunki na wydatki zwiazane z celem podrézy,

d)wszystkie operacje przychodu i rozchodu gotéwki w walucie obcej powinny byé
wykazane, po kursie pobrania dewiz z banku,
e)brak zlozenia przez pracownika rozliczenia kosztéw delegacji zagranicznej w terminie,
o ktéorym mowa w ppkt 5 spowoduje wystawienie przez wydzial dyspozycji do
potracenia udzielonej zaliczki na delegacje zagraniczne z wyplaty najblizszego
wynagrodzenia, zgodnie i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.



§ 24.

Zwrot kosztéw przejazdu os6b wezwanych na przestuchanie w postgpowaniu
administracyjnym.

1. Swiadkowi przystuguje zwrot kosztéw podrézy z miejsca jego zamieszkania do miejsca
wykonania czynnosci zwiazanych ze stawiennictwem w miejscu przestuchania na wezwanie
wedlug zasad obowigzujacych przy obliczaniu naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j, z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju.

2. Zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca stawienia si¢ i powrotu
przystuguje osobie, ktora spelnia tacznie nastgpujace warunki:

1) otrzymata wezwanie od Starosty Powiatu Wyszkowskiego lub upowaznionego przez niego
pracownika,

2) ztozyta wniosek na pismie lub ustnie do protokotu przestuchania o przyznanie naleznosci
zwrotu kosztow dojazdu w dniu wykonywania czynnos$ci przestuchania $wiadka,

3) udokumentuje poniesione koszty.

3. Prawo do zadania naleznosci z tytutu zwrotu kosztow podrézy stuzy osobie wezwanej w
charakterze swiadka, jezeli si¢ stawita, chocby nie zostata przestuchana.

4, Wniosek o przyznanie naleznosci, sklada si¢ niezwlocznie po wykonaniu czynnosci.
Osoby, ktére nie zglosily zadania zwrotu naleznosci, o ktérych mowa w ustepie 1 traca prawo
do przyznama im tych naleznosci. Wniosek o przyzname nalezno$ci stanowi Zatacznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

5. Na podstawie przedtozonego wniosku Starosta Powiatu wyda postanowienie o przyznaniu
zwrotu kosztow podrozy. Postanowienie o przyznaniu naleznosci stanowi Zalacznik Nr 2 do

niniejszego Zarzadzenia.

6.Wypeliony wniosek oraz postanowienie o przyznaniu zwrotu kosztéw podrozy
sprawdzony przez pracownika wydzialu merytorycznego i akceptowany przez Naczelnika
Wydziatu Edukacji sktada si¢ w Wydziale Finansowym.

7. Pracownik Wydziatu Finansowego na tej podstawie wystawia dyspozycj¢ wyplaty (dowod
KW).

8. Dowod wyplaty zatwierdza Skarbnik lub Naczelnik Wydzialu Finansowego oraz Starosta
Powiatu lub Wicestarosta.

9. Swiadek powinien by¢ pouczony o prawie i sposobie zgloszenia wniosku o zwrot
naleznosci.



10. Przyznana nalezno$¢ wyplaca si¢ niezwlocznie. W wypadku niemoznosci niezwlocznej
wyplaty, nalezno$¢ przekazuje sie przekazem pocztowym lub przelewem bankowym bez
obciazenia $wiadka oplata pocztowa lub kosztami przelewu”.

§ 25.
Dokumentacja rozliczania udzielonych dotacji:

1.Za obieg dokumentow zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji sa odpowiedzialne
komérki merytorycznie , ktére przygotowuja dokumentacije umozliwiajaca udzielenie
dotacji oraz jej rozliczenie:
2.Podstawa do udzielenia dotacji jest umowa/porozumienie zawarte w trybie art. 250 ufp,
okreslajaca w szczeg6lnosci:
1) nazwg podmiotu dotowanego,
2) wysokosé dotacji,
3) cel lub opis zakresu rzeczowego zadania , na ktérego realizacj¢ sa przekazywane
srodki dotacji,
4) termin wykorzystania dotacji,
5) termin i sposéb jej rozliczenia,
6) termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji.
7) numer rachunku bankowego podmiotu dotowanego,
3.Przygotowanie umowy do podpisu (umowa wymaga sprawdzenia przez radce prawnego
oraz kontrasygnaty skarbnika);
4.Przekazanie do wydziatu FN umowy celem sporzadzenia polecenia przelewu dotacji
5.Przekazanie dotacji przez Starostwo nastepuje na podstawie dyspozycji przekazania
srodk6w wystawionej w oparciu o przepisy prawa, uchwate budzetowa, aktualny plan
finansowy, umowg ( porozumienie ).
6. Rozliczenie dotacji nastgpuje na podstawie przedtozonych sprawozdan ( rozliczen )z
wykorzystanych dotacji,
7.Do obowiazkow pracownikéw komoérki merytorycznej przyjmujacych sprawozdania
(rozliczenia)  nalezy sprawdzenie 1 weryfikacja dokumentéw rozliczeniowych
przedstawionych przez dotowanego celem stwierdzenia czy :

1) zadanie zostalo wykonane w terminach okreslonych w umowie ( porozumieniu)
dotyczacej dotacji,

2) dotacja zostata wykorzystana w terminach okreslonych w przepisach prawa,
umowie ( porozumieniu) dotyczacej dotacji,

3) sprawozdanie ( rozliczenie) zostato zlozone w terminie okreslonym w przepisach
prawa, umowie ( porozumieniu) dotyczacej dotacji,

4) dokumentacja zostata ztozona kompletnie i zgodnie z umowa ( porozumieniem)
dotyczaca dotacji,

5) wydatki zostaly udokumentowane prawidtowymi dowodami ksiggowymi w
postaci faktur , rachunkéw lub dowodéw wewnetrznych jak listy plac, druki
rozliczenia delegacji i inne,

6) zestawienia finansowe sg sporzadzone na podstawie dowodéw ksiggowych oraz
zawieraja kompletne informacje ( zgodnie z danymi wynikajacymi z dowodow



ksiggowych)oraz sa zatwierdzone przez upowaznione osoby jednostki realizujacej
zadanie w ramach dotacji,

7) sprawozdanie merytoryczne i finansowe jest kompletne i sporzadzone zgodnie z
wymogami okreslonymi w umowie (porozumieniu),

8) ocenie czy dotowany poni6st wydatki wlasciwe kosztom kwalifikowanym
odpowiadajacym przeznaczeniu konkretnej dotacji.

8.Rozliczenie udzielonej dotacji ,, ( zatacznik nr 8 do Instrukcji) jest wewngtrznym dowodem
ksiggowym Starostwa, sporzadzanym przez komorki merytoryczne zajmujace sig
udzielaniem dotacji z budzetu powiatu, bedacym podstawa uznania dotacji za wykorzystane
lub rozliczone. Dowéd ,rozliczenie udzielonej dotacji ,, sporzadzany jest w dwoch
egzemplarzach. Komorka merytoryczna jeden egzemplarz przekazuje niezwlocznie do
Wydziatu Finansowego celem ujecia w ksiggach rachunkowych w okresie sprawozdawczym
ewentualnie celem dokonania przypisu podlegajacych zwrotowi Jjako wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

9.Dotacj¢ uznaje si¢ za rozliczong z dniem zatwierdzenia ,rozliczenia udzielonej dotacji”
przez Naczelnika lub przez upowaznionego pracownika.

10.Zatwierdzone zgodnie pkt 9 i podpisane przez glownego ksiegowego lub inng
upowazniong osobg ,rozliczenie udzielonej dotacji” stanowi podstawe do finansowego (
wewnetrznego ) zaksiggowania rozliczenia dotacji.

11.W przypadku zwrotu niewykorzystanych $rodkéw wraz z odsetkami po terminie
wskazanym w umowie ( porozumieniu ) komdrka merytoryczna w pismie dotyczacym
rozliczenia dotacji informuje Wydzial Finansowy o zweryfikowanie poprawnosci
zaptaconych przez dotowanego odsetek lub o ich ewentualne naliczenie i ich dochodzenie.

12.W sytuacji gdy w trakcie przeprowadzania przez komérke organizacyjng rozliczen dotacji,
stwierdzono badajac celowo$¢ i prawidlowosé wydatkowania przekazanych érodkéw, ze
udzielona dotacja zostata wykorzystana :

- niezgodnie z przeznaczeniem,
- pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

- w czgéci nie zostala wykorzystania

komorka organizacyjna stosujac obowiazujace przepisy dotyczace obowiazku zwrotu dotacji
ustala kwoty dotacji podlegajace zwrotowi do budzetu i przekazuje do Wydzialu Finansow
wniosek o dochodzenie naleznoscei z tego tytutu.

13.Rozliczenie dotacji dla jednostek dotowanych
1)Wydziat merytoryczny przeprowadza kontrole merytoryczna udzielonej dotacji na
podstawie przedtozonych dokumentéw rozliczeniowych .

2)Naczelnik wydziatu merytorycznego lub upowazniony przez niego pracownik stwierdza
swoim podpisem celowos¢ wykorzystania dotacji.

3)O wyniku przeprowadzonej kontroli dotacji pisemnie powiadamia wydziat finansowy.

4)Kontrolg formalno-rachunkowa przeprowadza wydzial finansowy.



14.Dotacje otrzymane przez Powiat Wyszkowski

DRozliczenia dotacji celowych z zakresu administracji rzadowej na realizacje zadan
wiasnych i zadan zleconych oraz rozliczenia dotacji otrzymanych na podstawie umow i
porozumien wykonywanych przez jednostki organizacyjne powiatu nastepuje za
posrednictwem wydziatow merytorycznych, ktdre nadzoruja realizacje zadan z
otrzymanych dotacji,

2) Zwroty niewykorzystanych dotacji do dysponentéw dokonywane sg przez wydziat
finansowy na podstawie pisemnych dyspozycji otrzymanych z wydziatgw
merytorycznych.

15.Dokumentacja dotyczaca rozliczenia srodkéw finansowych przekazanych z budzetu
powiatu

1)podstawowym dokumentem rozliczen finansowych obrotu bankowego dotyczacym
przekazanie Srodkéw na wydatki dla podleglych jednostek z rachunku podstawowego
budzetu jest:

a) dyspozycja podzialu subwencji o$wiatowej sporzadzona przez wydziat edukacji oraz
dyspozycja przelewu w wysokosci 1/13 planu finansowego jednostki oswiatowej,

b) dyspozycja na podstawie zatwierdzonego planu finansowych pozostatych jednostek

2) dokumentem rozliczen finansowych obrotu bankowego dotyczacym przekazania $rodk6w
na wydatki dla szkol i placéwek niepublicznych jest umowa i dyspozycja wydziatu edukacji
sporzgdzona na podstawie miesigcznych sprawozdan z uwzglednieniem aktualnej liczby
uczniéw w ostatnim dniu miesiaca poprzedzajacego przekazanie dotacji.

4) podstawowym dokumentem rozliczen finansowych dotyczacym przekazania $rodkéw na
wydatki z tytulu ekwiwalentéw za wytaczenie gruntdw z upraw rolnych i prowadzenie upraw
le$nych naliczonych na podstawie powierzchni zalesionych wynikajacych z ustawy o
przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia jest umowa oraz comiesigczna dyspozycja
wyplat ekwiwalentow sporzadzona przez Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.
Ekwiwalenty wyplacone sa do 10-go kazdego miesigca.

5)zwroty kwot mylnie wplaconych na rachunek dochodéw sa dokonywane przelewem

na wyodregbnione rachunki bankowe na podstawie wewnetrznego polecenia przelewu
sporzadzonego przez pracownika wydziatu oraz pisemnych informacji wystawionych przez
jednostki,

6) poréwnanie pobranych i otrzymanych $rodkéw finansowych nastepuje na podstawie
sprawozdan jednostek budzetowych z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych.

8) dane dotyczace wysokosci zrealizowanych dochodéw i wydatkow przez jednostki
ujmowane sg w ksiggach rachunkowych budzetu prowadzonych przez wydziat finansowy,

9) rachunki bankowe utworzone do realizacje wydatkéw Starostwie sa zasilane z rachunku
podstawowego budzetu.

10) dochody pobrane przez starostwo sa przekazywane na rachunek budzetu.

§ 26.

Dokumentacja dotyczaca naleznosci budzetowych.



1.Dowodami Zrédlowymi potwierdzajacymi naleznosci budzetu z innych tytuléw niz
ustawowe sa m.in.. umowy sprzedazy mienia, umowy dzierzawy, najmu lub uzytkowania
mienia , decyzje o wysokosci opfat z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci, decyzje
w sprawie splaty naleznosci w ratach lub przesunigcie termindw platnosci oraz inne
sporzadzone i podpisane dokumenty odnoszace si¢ do naleznoséci,

2 Merytoryczne wydzialy, przekazuja do wydzialu finansowego na biezaco, od daty
powstania badz otrzymania dokumenty zrédlowe, na podstawie ktérych dokonuje sie
przypisu naleznosci w ksiggach rachunkowych pod data wplywu dokumentéw do wydziatu
finansowego.

3.Wplywy z tytutu zaleglosci uzyskane w wyniku prowadzonych postepowan egzekucyjnych
na podstawie tytuléw wykonawczych przekazanych do realizacji przez US gromadzone sa na
rachunkach w zaleznosci jakiego rodzaju dochodu dotycza. Przy wplacie na rachunek
bankowy z wplaconej kwoty nalezy pokry¢ koszty wplaty. Ujete w wyciagu z rachunku
bankowego dowody wplaty podlegajg sprawdzeniu z danymi imiennymi ewidencji tytuléw
wykonawczych. Wplywy po sprawdzeniu z danymi zostaja odpowiednio dekretowane i ujete
w ewidencji ksiggowej z podzialem na koszty egzekucyjne oraz zaleglo$¢ podatkowa
i odsetki.

4.Dochody z zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej sa gromadzone na rachunku
bankowym pomocniczym obstugiwanym przez wydziat finansowy. Pobierane i przekazywane
przez starostwo oraz jednostki organizacyjne dochody z zakresu administracji rzadowej sa
dekretowane i ksiggowane w podziale na klasyfikacj¢ budzetowa przez wydziat finansowy na
podstawie specyfikacji oraz kwot na przelewie bankowym przez starostwo oraz jednostki
organizacyjne. Powyzsze wplywy sq przekazywane przez starostwo kwotami zbiorczymi (po
potraceniu udziatéw naleznych jednostce samorzadu terytorialnego) w ustawowych terminach
do Mazowieckiego Urzgdu Wojewo6dzkiego. Potracone udzialy od ww. wplywow naleznych
jst przekazywane sg przelewem na rachunek budzetu.

5.Wplaty z tytulu oplaty komunikacyjnej pobrane przez starostwo przekazywane sa
na rachunek bankowy dochodéw,

6.Wplaty z tytulu oplaty ewidencyjnej pobieranej przez starostwo, przekazywane sa na
rachunek dochodéw, nastepnie pracownik wydziatu finansowego sporzadza zbiorcze
zestawienie oplat , ktore przekazuje do wydzialu komunikacji. Z pobranych wplat wydziat
komunikacji sporzadza sprawozdanie na wzorze stanowigcym zafacznik do rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie optaty ewidencyjne;.

Wydzial finansowy sporzadza i przekazuje do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji do dnia 10-go kazdego nastgpnego miesiaca, przelew $rodkéw z oplaty
ewidencyjne;j.



§27.
Dokumentacja z tytulu wplywoéw z tytulu czynszu dzierzawnego kol lowieckich.

1.Czynsz za dzierzawg polnych obwodéw towieckich, naliczany jest w oparciu o
postanowienia rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 4 grudnia 2002r. w sprawie zasad
kategoryzacji obwodow towieckich, szczegbtowych zasad ustalania czynszu dzierzawnego
oraz udzialu dzierzawcéw obwodéw towieckich w kosztach ochrony lasu przed zwierzyna.
Jest to zadanie z zakresu administracji rzadowej, ktére wykonuje starosta Kota fowieckie
wplacaja czynsz dzierzawny za wydzierzawiony obwdd towiecki na rachunek dochodéw,
ktéry przekazywany jest nadlesnictwom i gminom wedtug zasad okre§lonych w art. 31 ust. 2
ustawy Prawo fowieckie na podstawie informacji otrzymanej wydziatu Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa.

2.Wplywy po sprawdzeniu s dekretowane i ujmowane w ewidencji ksiggowej nastepnie
wystawiana jest faktura Vat , nalezny podatek jest odprowadzany na konto Urzedu
Skarbowego a czynsz dzierzawny przekazany wlasciwym podmiotom (nadlesnictwom i

gminom).

§ 28.
Dokumentacja z tytulu sum na zlecenie

1.W Starostwie wystepuja depozyty pienigzne i niepieni¢zne. Do depozytéw pienigznych
zalicza sie:

1) wadia,

2) zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw (tzw. kaucje zabezpieczajace),

3) sumy stanowigce przedmiot sporu, otrzymane w zwiazku z postgpowaniem sadowym
lub administracyjnym, lub w innymi roszczeniami spornymi, w szczegbélnosci
potracone z wynagrodzenia umownego kary umowne stwierdzone nota obciazeniowa,

4) inne sumy depozytowe.

2.Do depozytow niepienigznych zalicza si¢ wniesione gwarancje, weksle i inne
zabezpieczenia w postaci materialnej (dokumentow).Depozyty pieniezne przechowuje sie na
wyodrgbnionym oprocentowanym rachunku sum depozytowych.

3.Wplaty wadiéw i kaucji zabezpieczajacych moga by¢ dokonywane przelewem na rachunek
bankowy sum depozytowych, badz tez w kasie banku, wedlug wskazan wydziatu
merytorycznego realizujacego zadanie wymagajace wniesienia sumy depozytowe;.
4.Gwarancje, porgczenia, i inne depozyty niepienigzne przechowuje si¢ w szafie metalowej
w wydziale finansowym).

5.Zwroty wadium nastgpuja na podstawie pisemnego polecenia pracownika ds. zaméwien
publicznych oraz wydzialéw merytorycznych i podpisanego przez Staroste lub Naczelnika
Wydzialu merytorycznego badz osobg przez niego upowazniona. Ztozenie podpisu
$wiadezy o dokonanej kontroli merytorycznej. Pracownik wydziatu finansowego dokonuje

zwrotu wadium lub zabezpieczenia wniesionego w pieniadzu  wraz z odsetkami



wynikajacymi z umowy rachunku bankowego na ktérym bylo one przechowywane,
pomniejszone o koszt prowadzenia tego rachunku. Dokumentem wyptaty jest dyspozycja
przelewu.
6.Zaliczenie wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu, lub przepadek wadium na skutek
odstapienia kontrahenta od podpisania umowy nastepuje w przypadku zaliczenia wadium na
poczet ceny uzyskanej w przetargu lub w przypadku przepadku wadium na skutek odstapienia
kontrahenta od podpisania umowy wydziat merytoryczny sporzadza informacje o kwocie
zaliczanego wadium z rachunku bankowego sum depozytowych na wiasciwy rachunek
bankowy dochodéw budzetowych Starostwa.
Odsetki bankowe pozostaja na rachunku bankowym sum depozytowych jednostki i nie sg
zaliczane na poczet zawartej transakcji.
7.Zwrot zabezpieczen nalezytego wykonania umow wniesionych w pieniadzu odbywa sie
na zasadach okreS§lonych w niniejszej procedurze tak jak dla zwrotu wadidéw, z
uwzglednieniem zapis6w niniejszego rozdziahu.

Wydzialem merytorycznym odpowiedzialnym za prawidlowe i terminowe rozliczanie kwot
zabezpieczen nalezytego wykonania uméw jest wydzial odpowiedzialny merytorycznie za
realizacje inwestycji lub innego zadania zwiazanego z zabezpieczona umowa.
8.Zatrzymanie zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych w pieniadzu

1DW przypadku wystapienia okoliczno$ci powodujacych zatrzymanie catosci lub czesci
kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw, szczegolnie gdy okolicznosci te
wynikaja z nienalezytego wykonania umowy, po dokonaniu wszelkich czynnosci formalnych
zwiqzanych z tymi okoliczno$ciami, kwota zatrzymanego zabezpieczenia winna byé
przekazana z rachunku sum depozytowych na wlasciwy rachunek dochodéw budzetowych.

2)Przekazanie nastgpuje przez wystawienie przez wydziat merytoryczny realizujacy zadanie
informacji do ktérej zalacznikiem winny by¢ kopie zrodtowych dokumentéw merytorycznych
uzasadniajacych zatrzymanie zabezpieczenia.
9 Zwrot niepieni¢znych zabezpieczen nalezytego wykonania umow

1)Zwrotu depozytu niepienigznego podmiotowi, ktéry go przediozyl dokonuje wydzial
finansowy na pisemny wniosek wydzialu merytorycznego, ktéry odpowiada za czynno$é
powodujaca konieczno$é ztozenia depozytu.

2)Przed zwrotem weksla nastgpuje jego anulowanie przez przekre$lenie weksla i wpisaniu
adnotacji ,ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

3)Wydzial merytoryczny zobowiazany jest do monitorowania terminéw wygaséniecia
depozytéw niepienigznych i terminowego wystgpowania o zwrot tych depozytow.

4)Gdy zwrot depozytu okazat si¢ nieskuteczny pod znanym adresem korespondencyjnym,

i nie ma mozliwosci ustalenia nowego adresu dorgczenia, badZz podmiot ktéremu zwraca sie



depozyt niepieni¢zny zostal zlikwidowany, i nie posiada nastepcy prawnego, dokumenty
sktadajace si¢ na depozyt archiwizuje si¢ w ogélnym trybie.

10.Sumy depozytowe zdeponowane w zwiazku z roszczeniami spornymi

1)Kwoty pieni¢zne przekazane do Starostwa, lub potracone z wyptat dokonywanych przez
Starostwo w stosunku do podmiotéw zewngtrznych, jezeli:

a)toczy si¢ postgpowanie sadowe w stosunku do sprawy lub kwoty wplaconej lub
potracone;j,

b)zgloszono roszczenie o wplacona lub potracong kwotg,

c)zgloszenie roszczenia o potracong lub wptacong kwotg jest uprawdopodobnione,
kwota ta przekazywana jest na rachunek sum depozytowych. Dotyczy to w szczegdlnos$ci kar
umownych potraconych z wynagrodzenia umownego kontrahenta, uruchomionych gwarancji
ubezpieczeniowych lub bankowych, itp. sum pienigznych.
2)Sumy depozytowe, o ktérych mowa w ppkt. 1 ewidencjonowane sa odrebnie od
pozostatych sum depozytowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

3)Kwota depozytu, o ktérym mowa w ppkt. 1, pozostawiana jest na rachunku sum
depozytowych do czasu:

a) prawomocnego rozstrzygnigcia postgpowania sadowego, a dalsze postgpowanie z
depozytem uzaleznione jest od tresci orzeczenia w sprawie,

b) uplywu terminu przedawnienia roszczen (wylgczenie mozliwosci dochodzenia
roszczen na drodze sadowej po uptywie okreslonego czasu) na podstawie odrebnych
przepisoOw, w nastepstwie ktérego kwota jest przekazywana na wlaSciwy rachunek
dochodéw budzetowych, lub nastgpuje inna dyspozycja kwota, zgodna z jej
pierwotnym przeznaczeniem,

c) pisemnego zaakceptowania (uznania) obcigZenia umownego przez kontrahenta wraz
ze zrzeczeniem si¢ roszczen (takze w przyszlodci) co do kwoty obcigzenia
(potracenia).

4)Dyspozycji kwotami depozytow, w skutek wystapienia okolicznodci wymienionych w
ppkt.3, dokonuje wydzial merytoryczny prowadzacy spraweg, w drodze przekazani informacji
na podstawie ktorej wydzial finansowy dokonuje wystawienia polecenia przelewu.

11.Stypendia Prezesa Rady Ministrow ewidencjonowane sa na wyodrgbnionym rachunku
bankowym. Wptyw kwot do rozliczenia dokonywany jest w dwoch transzach za okres
styczen —czerwiec oraz wrzesien —grudzien. Po otrzymaniu $rodk6w Wydziat edukacji
sporzadza pisemna informacje o wysokosci wyplat stypendidéw w podziale na szkoly i
uczniéw i przedklada do wydziatu finansowego. Dokumentem do przekazania $rodkow jest
dyspozycja przelewu i przelew sporzadzony przez pracownika wydziatu finansowego



§ 29.

Dokumentacja zwigzana z rozliczeniami z kontrahentami

1. Umowy na dostawg towaréw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadzaja z zachowaniem zasad ustawy o zamoéwieniach
publicznych wydziaty merytoryczne.

2. Umowa powinna zawieraé w szczegélnosci :

1) strony umowy,

2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

3) datg zawarcia i numer umowy,

4) kwotg za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie

5) wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

6) sposob rozliczania materiatowo-finansowego,

7)zasady fakturowania i ptatnosci,

8)zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

9)zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
10)nienalezytego wykonania umowy,

11)zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwiazania umowy,

12) podpisy stron.

3. Do umowy dotyczacych robot budowlano-remontowych
dolacza si¢ przyktadowo:

1) kosztorys inwestorski prac,

2) wyceng materialow,

3) kalkulacje kosztow,

4) protokoét koniecznoscei.

4. Umowg nastepnie kieruje si¢ do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem
formalno-prawnym Jezeli umowa zostala sporzadzona prawidtowo, radca prawny parafuje
umowg imienng pieczatka. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane
poprawki i umowa wraca do wydziatu merytorycznego celem dokonania korekt.
Zaparafowana przez radcg prawnego kierowana jest do Skarbnika celem ztozenia przez niego
kontrasygnaty a nastgpnie przekazywana jest do podpisu

Staroscie, Wicestaro$cie lub upowaznionych os6b.

5. Nadzér merytoryczny nad realizacja umowy sprawujg naczelnicy. W sytuacji, gdy umowa
przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, naczelnicy wydziatow
merytorycznych sporzadzajacy umowe w porozumieniu z inspektorem ds. zaméwien
publicznych maja obowigzek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia wplaty zabezpieczenia ,wadium przez kontrahenta w w/w
zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

3) kontrolowa¢ terminy wynikajace z obowigzywania zabezpieczen,

4) terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktadaé do wydziatu finansowego
wnioski o zwrot zabezpieczenia ( z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz
numerem rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé zwrotu — przy
zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

6. W razie niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania wydzial merytoryczny
nalicza kary umowne. Naliczong karg umowna dokumentuje si¢ notg obciazeniows, ktéra
jednoczesnie stanowi podstawe do ujecia tego zdarzenia w ksiggach rachunkowych. Nota
obcigzeniowa jest dowodem ksiggowym rozliczeniowym, zewngtrznym wlasnym - z punktu
widzenia wystawcy noty obciazeniowej, lub zewngtrznym obcym - z punktu widzenia
odbiorcy noty obciazeniowej, wystawionym, jesli czynnos¢ nie podlega VAT.



7.Umowy zlecenia lub umowy o dzielo

Umowe zlecenie lub o dzielo zaliczane sa do prac doraznych, sporzadza je whasciwy
rzeczowo wydzial merytoryczny zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje zleceniobiorca, drugi wydziat finansowy trzeci (wydzial merytoryczny —zlecajacy
prace),

8. Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez Naczelnika
przygotowujacego umoweg, sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Starosty lub upowaznionych 0s6b.
9.Umowy te podlegajq rejestracji w rejestrze umow.

§ 30.
Dokumentacja rozrachunkéw z tytutu dostaw i uslug

1.W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robot i ushug rozréznia sie
nastepujace dokumenty:

1) zewngtrzne obce; Faktura VAT, Faktura VAT korygujaca, noty korygujace, rachunki.

2) zewngtrzne wlasne — Faktury VAT, F aktury VAT korygujace, noty korygujace, noty

3) obcigzeniowo — uznaniowe. wezwanie do uregulowania naleznosci badz odsetek za

zwloke¢. umowa — zlecenie. zamowienie, zlecenie.

4) wewnetrzne wlasne — faktury, noty. potwierdzenie salda. faktura VAT- oryginal,
2.Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ushugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia uméw, dotacza sie¢ w szczegdlnoscei:

1) protokét odbioru,

2) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

3. Na podstawie zawartych umow, ztozonych zaméwien lub innych dokumentow
powodujacych konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w biezacym roku lub

w kolejnych latach, referaty merytoryczne ustalajg zaangazowanie wydatkow budzetowych.
4.Dokumenty powodujace zaangazowanie srodkow finansowych wpisuje si¢ do programu z
podziatem na odpowiednia klasyfikacje budzetows i podzialem na poszczegélne lata.

Suma zaangazowanych wydatkéw nie moze by¢ wyzsza od kwot ujgtych w planie
finansowym , oraz nie moze by¢ nizsza niz zrealizowane wydatki.

5. Dokumenty ksiggowe stanowigce podstawg rozliczen przekazuje sie

do wydzialu finansowego.

6.Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ushug
dotyczacych zakupu srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych dokumenty

w/w powinny zawieraé opis dotyczacy pozycji wpisu do ksiag inwentarzowych z podaniem
numeru danego $rodka trwalego lub pozostatego Srodka trwatego .

7.Podstawg do dokonania wydatkéw sa réwniez sporzadzone przez wydzialy merytoryczne
odpowiednio:

1) dyspozycja przekazania dotacji,

2) wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie:

3) oplat sadowych i egzekucyjnych,

4) dyspozycje wyplat kaucji,

5) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

6) prawomocne decyzje administracyjne,

7) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.



4 pracownicy wydzialy finansowego, ktérzy maja te
Czynnos¢ ujeta w zakresie czynnosci. Stosuje sie tu odpowiednio P1Zepisy o inwentaryzacji w
ustawie o rachunkowosci.



VII. Gospodarka Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
§ 31.

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych jest Zrédlem finansowania
dzialalnosci socjalnej organizowanej przez pracodawce na rzecz
uprawnionych pracownikéw i ich rodzin, a takze bylych pracownikéw
(emerytéw i rencistow)

1.Przedmiotowa dziatalnoé¢ socjalna polega na dofinansowaniu:

1) réznych form wypoczynku,

2) dziatalnosci kulturalno - o$wiatowe;j i sportowo rekreacyjnej,

3) pomocy materialnej w formie rzeczowej i finansowej,

4) zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe na warunkach okreslonych w umowie,

5) finansowaniu okolicznosciowych bonéw oraz paczek $wiatecznych.
2.Zasady podziatu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na poszczegolne cele, jak
tez zasady przyznawania $wiadczen socjalnych uprawnionym osobom oraz rodzaje
dziatalno$ci socjalnej okre$la odrebny regulamin oraz zatwierdzony na dany rok plan
finansowy.
3.Do czasu zatwierdzenia planu finansowego na dany rok, wyplaty z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych dokonywane sa na podstawie wstgpnego planu tworzonego przez
Staroste lub osobg upowazniona.
4.Swiadczenia socjalne, ich rodzaj, wysoko$é i czestotliwosé ich przyznawania zaleza od
ilosci $rodkéw zgromadzonych na rachunku funduszu i sa oparte o kryterium socjalne oséb
uprawnionych.
5.Wszystkie operacje zwigzane z prowadzeniem Zakfadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych ewidencjonowane sa zgodnie z zasadami wynikajacymi z przepisow ustawy o
rachunkowosci.
6.Kartoteke splat pozyczek udzielonych z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych
prowadzi: wydziat finansowy.
7.Potracenia z list ptac pozyczek mieszkaniowych przekazywane sg na rachunek
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

8.Umowy pozyczek mieszkaniowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
wymagaja podpisu zgodnie z regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
9.Windykacje naleznoéci z tytutu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych prowadzi
wydziat finansowy.

10.Wszelkie decyzje dotyczace umorzenia pozyczek mieszkaniowych 0sdb nie pozostajacych
w zatrudnieniu komisja socjalna, przekazuje w ciagu 7 dni od daty podjecia decyzji o
umorzeniu pozyczki mieszkaniowej do wydziahu finansowego z podaniem danych
identyfikacyjnych pozyczkobiorcéw w celu wystawienia PIT 8-C oraz pomniejszenia
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych



VIII. Gospodarka majatkiem trwalym
§ 32.

Srodki trwale

L.Ilekro¢ w niniejszej instrukcji mowa jest o Srodkach trwalych - rozumie si¢ przez to
rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i stanowiace wiasnosé jednostki,
otrzymane w zarzad uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2.Do srodkéw trwalych zalicza sig w szczegdlnosci:

Dnieruchomosci, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, spétdzielcze wiasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2)maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

3)ulepszenia w obcych srodkach trwatych, ktére sa sfinansowane ze $rodkéw inwestycyjnych
koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkowania np.
przebudowa urzadzen w budynku, nowe instalacje. Obiektem inwentarzowym jest wtedy
poszczegdlne ulepszenie w obcym $rodku trwatym.

4)Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej
umowy o podobnym charakterze, zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy,
zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

S)érodki trwale stanowiace wlasnos¢ Skarbu Panstwa, otrzymane w otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

6)Grunty stanowiace wlasnos¢ powiatu a przekazane w trwaly zarzad jednostkom
organizacyjnym podlegaja ujeciu w ksiegach rachunkowych na kontach bilansowych tych
jednostek.

7)Budynki i budowle, ktére pozostajg we wladaniu jednostek nieposiadajacych osobowosci
prawnej, jednostek budzetowych sa ujmowane w ksiggach rachunkowych tych jednostek na
kontach bilansowych.

8)Ulepszenie w obcych $rodkach trwatych polega na przebudowie, rozbudowie ,modernizacji
lub rekonstrukcji i powoduje, ze warto$¢ uzytkowa $rodka ulega zwigkszeniu.

3.0brét érodkami trwatymi w oparciu o podstawe prawna wynikajaca z obowigzujacych
przepiséw podlega udokumentowaniu za pomoca nastgpujacych dokumentéw:

1OT” - przyjecie srodka trwalego wraz z dowodem zakupu (faktura VAT, rachunek) lub
przyjecie Srodka trwatego w wyniku dziatalnodci inwestycyjnej wraz z protokélem
technicznego odbioru,

2),,PT” - przekazanie $rodka trwalego/nakladow inwestycyjnych,

3),.LT” - likwidacja $rodka trwalego,

4),,MT” - zmiana miejsca uzytkowania,

4.Dowody, o ktérych mowa w pkt 3, sporzadzane sa przez pracownika wydziatu Inwestycji i
Drég Publicznych w zakresie inwestycji drogowych a w pozostatym zakresie przez
pracownika wydzialu organizacyjnego i spraw spofecznych. Wystawiajac kazdy =z
wymienionych dowodéw nalezy nada¢ im kolejny numer od numeru 1 narastajaco w kazdym
roku budzetowym.



5. OT - Przyjecie Srodka trwalego

1) Dokument OT - Przyjecie §rodka trwalego potwierdza fakt przyjecia $rodka trwalego
do uzytkowania. Podlega on wystawieniu w dniu faktycznego przyjecia §rodka do
uzytkowania przez osobe wyznaczona w jednostce jako odpowiedzialng za
gospodarke srodkami trwalymi. Powinien by¢ sporzadzony w trzech egzemplarzach,
przeznaczonych dla:

a) Wydziatu finansowego - oryginat

b) komorki faktycznie uzytkujacej $rodek trwaly - kopia,

c) osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie $srodkami trwalymi - kopia

2)Dokument OT dokumentuje przychody $rodka trwalego uzyskane w wyniku:

a) wytworzenia §rodka trwatego w toku realizowanej inwestycji,

b) zakupu gotowych $rodkéw trwatych,

c¢) otrzymania darowizn od 0s6b fizycznych badz osob prawnych,

d) realizacji robdt lub ustug powodujacych jego ulepszenie ( przebudowa, rozbudowa,
adaptacja, modernizacja),

e) ujawnienia nadwyzki $rodka trwalego w toku inwentaryzacji.

3)Podlega on:

a) ewidencji syntetycznej i analitycznej w ksiggach rachunkowych oraz w ksiazce
inwentarzowej prowadzonej przez osobg odpowiedzialng za gospodarowanie $rodkami
trwalymi w jednostce,

b) kontroli przez wydziat finansowy, polegajaca na sprawdzeniu danych z niego
wynikajacych z dokumentami zrédtowymi stanowiacymi podstawe ich wystawienia,

¢) podpisaniu przez osobe odpowiedzialng za gospodarowanie srodkami trwalymi oraz
osobe ktdrej powierzono faktyczne uzytkowanie srodka trwalego,

d) zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub inna upowazniong osobg.

4)W dokumencie OT musza zosta¢ wypetnione wszystkie rubryki

5)Dow6d OT sporzadza sig w szezegolnosci na podstawie:

decyzji administracyjnych, aktow notarialnych, uméw sprzedazy, uméw darowizny i innych
umow,

a) faktury VAT lub rachunku wraz z protokétem odbioru technicznego,

b) protokotu odbioru obiektu sporzadzonego komisyjnie z udzialem przedstawicieli

wydziatu nadzorujacego merytorycznie wykonanie zadania i wykonawcy,

¢) protokotu réznic inwentaryzacyjnych.

6)Dowod OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania. Po wystawieniu dow6éd OT zatwierdzany jest przez starost¢ a nastgpnie
przekazywany jest do wydzialu finansowego. Srodek trwaly otrzymuje numer inwentarzowy
w momencie utworzenia kartoteki aktywa trwalego. W przypadku $rodkéw trwalych
sktadajacych sie¢ z odrebnych czeéci sktadowych, kazdej z czgsci nadaje si¢ pod numer
sktadnika aktywa trwalego.



7)Nabyte grunty wprowadzane sa na podstawie aktu notarialnego, decyzji administracyjnych
do ewidencji ksiggowej Srodkéw trwatych prowadzonej w wydziale finansowym.
Wymienione dokumenty  przekazywane sa przez Wydzial Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami na biezaco. Wydziat finansowy na podstawie otrzymanych dokumentéw
o0 ktérym mowa wprowadza analitycznie i syntetycznie do ewidencji ksiggowej nabyte grunty.

8)W odniesieniu do zakupu sprz¢tu komputerowego i sprzgtu telefonicznego w opisie faktury
VAT powinna by¢ podana informacja, jakie elementy z zakupionego sprzetu wchodza w
sktad poszczegélnych zestawéw komputerowych ze wskazaniem wydzialu , do ktérego
zostaly przekazane. Przekazany sprzgt komputerowy pracownik kwituje na dowodzie OT.

9)Wydawany pracownikom sprzet telefoniczny zapisuje si¢ w karcie ewidencyjnej
wyposazenia pracownika, prowadzonej w wydziale organizacyjnym i spraw spolecznych.
W kartach tych na biezaco odnotowuje si¢ wszystkie zmiany.

6. PT - Przyjecie/Przekazanie $rodka trwalego

1) Dokument PT stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazywania srodkéw
trwatych pomigdzy jednostkami sektora finanséw publicznych.
2) Wystawiany on jest w sytuacjach:

a) nieodplatnego przekazania lub przyjecia srodkow trwatych pomiedzy jednostkami
sektora finanséw publicznych,

b) przekazania jednostce sektora finanséw publicznych w trwaly zarzad jak réwniez
zwrotu przez te jednostki, z chwila wygasnigcia trwalego zarzadu,

¢) przekazania wartoéci ulepszenia §rodkéw trwatych do jednostki sektora finanséw
publicznych w ktérej zarzadzie znajdujg si¢ srodki trwate.

3)Dokument PT powinien by¢ sporzadzony w czterech egzemplarzach, po 2 dla kazdej ze
stron, w tym:

a) 2 egz. dla strony przekazujacej (1 egz. dla komorki ksiggowosci i 1 egz. dla osoby
odpowiedzialnej za gospodarke $rodkami trwatymi)

b) 2 egz. dla strony przejmujacej (1 egz. dla komorki ksiggowosci i 1 egz. dla osoby
odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwatymi)

4)Dotacza si¢ do niego dokumenty Zrédtowe stanowiace podstawe ich przekazania.
5)Dokument PT podlega:

a) ewidencji analitycznej i syntetycznej w ksiggach rachunkowych jednostki
przekazujacej jako rozchdd srodka trwatego i jako przychod $rodka trwalego w
jednostce przyjmujacej,

b) ewidencji w ksigzce inwentarzowej prowadzonej przez osobe odpowiedzialna za
gospodarowanie srodkami trwatymi w jednostce przekazujacej jako rozchéd i jako
przychéd w jednostce przyjmujacej,

¢) podpisaniu przez osobg sporzadzajaca oraz pracownika komorki ksiegowosci
odpowiedzialnego za wskazanie prawidlowej wartosci,



d) potwierdzeniu przez kierownika Jednostki jako faktu przekazania $rodka trwalego.

6)Dowéd PT sporzadzany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwalymi, w wydziale organizacyjnym i spraw spotecznych z wylaczeniem
zadan prowadzonych przez wydziatl bezposrednio nadzorujacego realizacje zadan
inwestycyjnych i wlasciwe rozliczenie inwestycji.

7)Dowéd PT  zatwierdza starosta lub osoba przez niego upowazniona. W przypadku
przekazania §rodka trwatego do Starostwa, osobg potwierdzajgca jego przyjecie jest
starosta lub osoba przez niego upowazniona. Przekazanie srodkéw trwatych moze
nastapi¢ wylacznie po podpisaniu przez przyjmujacego dowodu PT.

8)Zatwierdzony przez przyjmujacego dowdéd PT jest przekazywany do wydziatu
finansowego celem ujecia dowodu PT w ewidencji ksiggowej majatku.

7.Dow6d MT Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego
1) Dokument MT shizy do udokumentowania przemieszczenia srodkow trwatych w
ramach jednostki.
2) Wystawiany on jest:

a) w przypadku przemieszczania §rodkow trwatych pomi¢dzy miejscami uzytkowania,
b) w przypadku przemieszczania pomigdzy pracownikami, ktérym powierzono srodki
trwale.

3)Dokument ten sporzadza si¢ w co najmniej 3 egzemplarzach, w tym:

a) 1 egz. dla komérki/ osoby przyjmujacej,
b) 1 egz. dla komérki/osoby przekazujacej,
c) 1egz. dla komoérki prowadzacej ksigge inwentarzowa,

4)Dokument MT:

a) nie podlega ewidencji syntetycznej w ksiggach rachunkowych Jjednostki,

b) podlega ewidencji analitycznej tj. w ksigzce inwentarzowej prowadzonej przez osobe
odpowiedzialng za gospodarowanie $rodkami trwatymi w jednostce,

¢) podlega podpisaniu przez naczelnikéw wydziatéw przekazujacych i przejmujacych
lub przez osoby przekazujace i przejmujace $rodek trwaly oraz przez osobe
upowazniong z ramienia jednostki do podjecia decyzji o zmianie uzytkowania srodka
trwatego.

5)Dokument MT nie podlega ewidencji syntetycznej w ksiggach rachunkowych jednostki,
gdyz zmiana miejsca uzytkowania nie ma wplywu na zmiane stanu skiadnikéw
majatkowych.

6)Podstawa sporzadzenia dowodu MT jest pisemny wniosek sporzadzony przez
naczelnika wlasciwego wydzialu o koniecznosci przesuniecia Srodka trwalego do innego
wydziatu starostwa, akceptacja wniosku przez naczelnika wydziatu organizacyjnego i
spraw spolecznych.



7)Po dokonanych zmianach, dowéd MT zatwierdzany jest przez naczelnika bad
upowaznionego pracownika wydziatu przekazujacego $rodek trwaly do uzywania oraz
naczelnika wydziatu badz upowaznionego pracownika wydzialu przyjmujacego $rodek
trwaty do uzywania.

8)Zatwierdzony dowéd MT stanowi podstawe do wydania $rodka trwalego przez osobg
dotychczas go uzytkujaca.

9) Wydzial organizacyjnego i spraw spotecznych oraz wydziat finansowy dokonuje w
ksiggach inwentarzowych na biezaco, zmian miejsca uzytkowania §rodkéw trwatych.

10)Wydzialy maja obowiazek informowania niezwlocznie o wszystkich zmianach miejsca
uzytkowania skladnikéw majatku ruchomego.

11)Sposéb i tryb gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego powiatu
reguluje odrgbna uchwala Zarzadu Powiatu.

8. Dowéd LT - Likwidacja $rodka trwalego

1) Dokument LT - Likwidacja $rodka trwatego, stuzy do udokumentowania wycofania z
uzytkowania $rodka trwatego na skutek:

a) catkowitego lub czesciowego zuzycia w toku normalnej eksploatacji,

b) catkowitego lub czesciowego zuzycia na skutek zdarzen losowych,

¢) ujawnienia w toku inwentaryzacji jako niedobory,

d) odsprzedazy np. gdy okaza sie zbedne w ocenie Jednostki w dalszej jej dzialalnosci,

€) przy czym za zuzyte sktadniki majatku trwalego mozna uznaé te, ktore:

f) - posiadaja wady czy uszkodzenia, a naprawa ich bytaby nieoptacalna,

g) - utracity warto$é uzytkowa,

h) - zagrazaja bezpieczefistwu uzytkownik6w,

1) - sa przestarzale pod wzgledem technologicznym i ktérych remont czy ulepszenie
byloby nieoptacalne.

2) Dokument LT powinien byé sporzadzony w trzech egzemplarzach, przeznaczonych
dla:

3) komorki ksiggowosci - oryginat

4) komorki faktycznie uzytkujacej srodek trwaly - kopia,

5) osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie srodkami trwalymi - kopia

6) Do dokumentu LT nalezy zataczyé:

7) orzeczenie rzeczoznawcy lub protokot likwidacyjny komisji likwidacyjnej powotlanej
zarzadzeniem kierownika jednostki,

8) faktur¢ VAT lub rachunek dokumentujacy sprzedaz $rodka trwalego,

9) protokét sposobu zagospodarowania $rodka trwatego, w przypadku gdy nie podlega
on odsprzedazy, np. dowdd przyjecia ztomu Czy przyjgcie na magazyn czesci
uzyskanych z rozbiorki.

10) Dokument ten podlega:

11) ewidencji syntetycznej i analitycznej w ksiggach rachunkowych oraz w ksigzce
inwentarzowej prowadzonej przez osobe odpowiedzialng za gospodarowanie $rodkami
trwalymi w jednostce w dacie postawienia go stan likwidacji

12) kontroli przez komorke ksiggowosci pod wzgledem formalno-rachunkowym

13) zatwierdzeniu przez kierownika jednostki,



14) W przypadku gdy data postawienia $rodka trwalego w stan likwidacji nie jest
rownoznaczna z datg jego fizycznej likwidacji, to dokument ,,LLT - Likwidacja §rodka
trwatego™ stanowi réwniez podstawe do wprowadzenia $rodka trwatego do ewidencji
pozabilansowej, po uprzednim wyksiggowaniu go z ewidencji bilansowej.

15) Dokument LT - Likwidacja $rodka trwatego podlega zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki,

16)Dowody LT skladnikéw majatku ruchomego sa sporzadzane w wydziale
organizacyjnym i spraw spofecznych,. Podstawa do wystawienia dowodu LT jest protok ot
rzeczoznawcy lub protokot komisji likwidacyjnej zatwierdzony przez staroste badz osobe
upowazniona. Komisj¢ Likwidacyjna powoluje starosta. Komisja likwidacyjna moze
zasiggna¢ opinii rzeczoznawcy odno$nie oceny technicznego zuzycia $rodka trwalego,

17).Dow6d LT jest wystawiany przez pracownika wydziatu organizacyjnego i spraw
spotecznych odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwalymi w trzech egzemplarzach, z
przeznaczeniem:

a) oryginal dla wydziatu finansowego pierwsza kopia dla komérki, w ktorej srodek byt
w uzytkowaniu,

b) druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

18)do dowodu LT powinny by¢ zataczone nastepujace dokumenty:
a) protokdt komisji likwidacyjnej wraz z ocena stanu technicznego likwidowanego
srodka trwatego lub opinig rzeczoznawcy,
b) faktura lub rachunek z zataczona umowa sprzedazy,
¢) gdy srodek nie jest odsprzedany, zatacznik stanowi protokot fizycznej likwidacji,
z ktorego wynikaé bedzie sposob zagospodarowania np. w przypadku ztomowania
- kwit przyjecia ztomu.

19) protokét fizycznej likwidacji $rodka trwalego sporzadza komisja likwidacyjna w dniu
dokonania likwidacji, doktadnie opisujac w nim sposéb likwidacji. Podstawa jego
sporzadzenia jest:

a) wniosek komisji o likwidacji,

b) protokél oceny technicznej,

c) decyzja starosty lub osoby przez niego upowaznionej,
Dokument ten stanowi zatacznik do dowodu LT.

9 Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa srodkéw trwatych i pozostalych $rodkéw trwatych
w uzywaniu prowadzona jest komputerowo w programie,, Srodki trwale” Ustugi
Informatyczne Info - System™ Roman i Tadeusz Groszek s.j Legionowo.

10. Ksiggi inwentarzowe zawieraja w szczegdlnoscei:
1) datg¢ wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu OT,
2) klasyfikacje wg KST, tj. grupa, podgrupa, rodzaj,
3) nr inwentarzowy,
4) date¢ dokumentu,
5) nazwe srodka trwalego i jego charakterystyke,
6) numer i datg dowodu zakupu (faktura VAT, rachunek, protokét odbioru), date
likwidacji i numer dowodu LT.
7) wartosc¢ srodka trwalego,
8) stan.

11. Ponadto wydzial organizacyjny i spraw spotecznych przechowuje dokumenty zwiazane
w/w majatkiem, w tym m.in. gwarancje na zakupiony sprzet, oraz odpowiada za
prawidtowg gospodarke tymi $rodkami.



12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

Skfadniki majatkowe obce otrzymane do uzytkowania na podstawie uméw z wiascicielami
- podlegaja ewidencji ilosciowej w wydziale organizacyjnym i spraw spotecznych.

Ewidencja ksiggowa §rodkow trwatych prowadzona jest w wydziale finansowym w
systemie komputerowym,

Ewidencje iloSciowa pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu prowadzi wydzial
organizacyjny i spraw spofecznych pozabilansowo.

Kazdy $rodek trwaly przekazywany jest do uzytkowania po oznaczeniu w sposéb trwaly

odpowiednim numerem inwentarzowym, co nalezy do zadan wydzialu organizacyjnego i

spraw spotecznych,

Ewidencj¢ dodatkowego wyposazenia pracownikdéw, takiego jak np. wentylator, lampka
biurowa, czajnik, lustro, literatura fachowa, ktére ksiggowany jest w koszty w momencie
ich powstania, prowadzi wydziat organizacyjny i spraw spotecznych, ilosciowo, w formie
kart ewidencyjnych wyposazenia pracownika.

W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik zobowiazany jest do rozliczenia sie
z pobranych przedmiotow.

Przekazane do uzywania skladniki majatkowe podlegaja umorzeniu, ujmowanemu w
ksiggach rachunkowych na podstawie:

1) dowodu wewnetrznego - Polecenie ksiggowania, w ktérym podana jest wysoko$é
umorzenia przypadajacego wg ustalonych stawek amortyzacyjnych; dotyczy to
srodkow trwatych o warto$ci poczatkowej powyzej kwoty okreslonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, a takze Srodkéw trwatych o wartosci
poczatkowe] ponizej kwoty okre§lonej w przepisach o podatku dochodowym od osdéb
prawnych, ktére chcemy objaé szczegdlna kontrola,

2) dowodu przyjecia do uzywania $rodka trwalego o wartosci ponizej kwoty okre$lonej
w przepisach o amortyzacji srodkéw trwatych, ktory finansowany jest ze rodkéw na
wydatki biezace i umarzany w pelnej wartosci w miesiacu przyjecia do uzywania;
umorzenie to odnosi si¢ w koszty danego miesiaca

§ 33,

Wartos$ci niematerialne i prawne

1;

Do warto$ci niematerialnych i prawnych naleza nabyte przez jednostke i zaliczane do
aktywoéw trwatych prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki. Sa nimi w szczegdlno$ci: autorskie prawa majatkowe,
prawa pokrewne, licencje na zakupione programy komputerowe, koncesje itd.

Podstawa wprowadzenia do ewidencji ksiggowej zakupionych wartosci niematerialnych
i prawnych jest dowod OT.

Dowéd OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia wartosci niematerialnych i
prawnych do uzytkowania przez pracownika wladciwego w sprawach informatycznych w
wydziale organizacyjnym i spraw spolecznych.



4. Po wystawieniu dowéd OT podpisuje naczelnika wydziatu (badz osoba upowazniona)
dokonujacego zakupu, zatwierdzany przez staroste a nastepnie przekazywany jest do
wydziatu finansowego.

5. Wystawiajac dowod OT dla wartoéci niematerialnych i prawnych nalezy nadaé im
kolejny numer inwentarzowy, od numeru 1 narastajaco w kazdym roku budzetowego i
symbol wydziatu. Numer dowodu OT wartosci niematerialnych i prawnych nadawany
jest recznie. Numer inwentarzowy wartosci niematerialnych i prawnych nadaje wydzial
odpowiedzialny za gospodarowanie tym majatkiem.

6. Oryginaly licencji na oprogramowanie komputerowe przechowywane sa w wydziale
organizacyjnym i spraw spolecznych.

7. Za prowadzenie prawidlowej ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych odpowiada
naczelnik wydziatu do spraw organizacyjnych i spotecznych.

8. Na koniec roku obrotowego pracownik wihasciwy w sprawach informatycznych
prowadzacy ewidencje uzgadnia stan wartosci niematerialnych i prawnych z ewidencja
ksiggowg prowadzong przez wydzial finansowy

§ 34.
Dokumentacja w zakresie inwestycji

1. Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to ogél poniesionych nakladéw ze srodkéw
publicznych na:

1) zakup lub budowe nowych obiektéw,

2) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie $rodkéw trwalych o wartosci powyzej
3.500 zi,

3) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie pierwszego wyposazenia obiektéw
budowlanych,

4) koszty transportu i montazu oraz inne koszty zwiazane z przekazaniem $rodkéw
trwalych do uzywania,

5) koszty przebudowy, rozbudowy, modemizacji i adaptacji obiektéw budowlanych i
innych $§rodkéw trwatych powodujacych ich ulepszenie,

6) koszty przygotowania inwestycji do realizacji, w tym m.in.: koszty przygotowania
programu inwestycji i dokumentacji projektowej, zakupu i przygotowania gruntu pod
budowg, koszty ekspertyz, pomiaréw geodezyjnych i geologicznych,

7) zakup wartoSci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 zt, lub
nabywanych w ramach pierwszego wyposazenia obiektow budowlanych.

2. Do inwestycji nie zalicza si¢ czynnosci polegajacych na konserwacji, naprawach i
remontach $rodkéw trwatych.

3. Kwalifikacji kosztéw remontéw (na koszty dziatalnoéci biezacej lub inwestycyjnej)
dokonuje si¢ w oparciu o kryterium techniczne, tj. rodzaj i zakres rzeczowy
wykonywanych robét. Wedtug kryterium technicznego ocenia si¢ to, czy nastapi
zwigkszenie wartoéci uzytkowej obiektu czy tylko przywrécenie Jjego wartoséci pierwotne;j.
Kwalifikacji tej dokonuje wydzial inwestycji i drég publicznych, ktoéry odpowiedzialny
Jest bezposrednio za realizacje zadania.



10.

1.1.

Kwalifikacja rob6t do inwestycji lub remontéw winna odbywa¢ si¢ na etapie planowania
1 wynika¢ z rzeczowego zakresu prac. Gdyby jednak w trakcie wykonywania remontu
nastapita zmiana wykonywanego zakresu prac majaca cechy unowoczesnienia lub
zwigkszenia wartodci uzytkowej obiektu, to prace te nalezy uzna¢ za modernizacje i
koszty zakwalifikowa¢ do inwestycji. Wymagaé to bedzie takze zmiany w planie
wydatkéw.

Zakres rzeczowy inwestycji obejmuje w przypadku inwestycji budowlanych - budowe
obicktu lub obiektéw wraz z zakupem maszyn i urzadzef oraz elementéw wyposazenia
sktadajacych si¢ na pewng cato$é, ktérej taczne oddanie warunkuje podjgcie eksploatacji i
uzyskanie zatozonych efektéw ekonomicznych.

Jezeli zakupy débr nie sa zwiazane z budownictwem, to zakres rzeczowy inwestycji
obejmuje zakupione maszyny i urzadzenia wraz z ewentualnymi kosztami ich dostawy,
montazu, instalacji, itp.

W efekcie zakoficzenia inwestycji moze powstaé jeden lub wiele $rodkéw trwalych, a
takze pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Wydatki inwestycyjne dokumentowane sa na podstawie faktury VAT lub rachunku z
zataczonym do niej protokotem odbioru badz jego kopia potwierdzong za zgodnos$é z
oryginatem.

Podstawa rozliczenia kosztéw inwestycyjnych sg dokumenty PT i OT wraz z
zafacznikami, ktérymi sa m.in.: protokoly odbioru, zestawienia faktur VAT lub
rachunkéw z wyszczeg6lnieniem kontrahenta i kwoty faktury VAT.

Zestawienie iloSciowo-wartosciowe zadaf inwestycyjnych prowadzi wydzial inwestycji i
drog publicznych realizujacy bezposrednio zadanie inwestycyjne.

Wydzialy inwestycji i drog publicznych zobowigzany jest do uzgadniania wartosci z
prowadzong przez wydzial finansowy ewidencija ksiggowa na koniec zakonczenia
inwestycji, ale nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego.

§ 35.

Dobra kultury

1

2.

Dobrami kultury sa: obrazy, litografie, rzezby, itp. oraz eksponaty muzealne wycenione w
cenie ich nabycia.

Podstawa wprowadzenia do ewidencji ksiggowej zakupionych débr kultury jest dowod
OT, wystawiany na podstawie otrzymanej i opisanej faktury VAT lub rachunku przez
wydziat organizacyjny i spraw spolecznych. Wszelkie dobra kultury podlegaja
zarejestrowaniu w ksigdze inwentarzowe;.

Dowod OT wystawiany jest w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) oryginal wraz z faktura VAT dla wydziatu finansowego celem zaksiggowania
wartosci w ewidencji ksiggowe;j,

2) kopia pozostaje w wydziale organizacyjnym i spraw spolecznych z przeznaczeniem dla
pracownika odpowiedzialnego za ewidencje dobr kultury.



4. Dowody OT przed przekazaniem do wydzialu finansowego podpisywane sa przez
naczelnika przyjmujacego srodek do uzywania oraz osobe, ktérej powierza si¢ piecze nad
przyjetym dobrem kultury oraz zatwierdzony przez staroste.

5. Ksigge inwentarzowa débr kultury prowadzi wydzial organizacyjny i spraw spotecznych,
ktéry odpowiada za wiladciwa gospodarke tym majatkiem. Ewidencja w ksigdze powinna
umozliwia¢ ustalenie 0séb odpowiedzialnych za poszczegolne dobra kultury.

6. Wydzial zobowiazany jest do uzgadniania wartosci wynikajacej z ksi¢gi wymienionej w
ust. 5 z ewidencja ksiggowa na koniec kazdego roku obrotowego prowadzong przez
wydziat finansowy. Dobra kultury nie podlegaja umarzaniu.

IX. Zasady prowadzenia ewidencji i rozliczania podatku VAT

10.

§ 36.
Ewidencja, procedury kontrolne, przechowywanie dokumentacji

Podstawe prawna dla prowadzenia ewidencji VAT stanowi art. 109 ust. 3 VATU.
Podatnicy, z wyjatkiem podatnikéw wykonujacych wylacznie czynnosci zwolnione od
podatku na podstawie art. 43 i 82 ust. 3 oraz zwolnionych od podatku na podstawie art.
113 ust. 119, sg obowiazani prowadzi¢ ewidencj¢ zawierajaca: kwoty okreslone w art.
90, dane niezbgdne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysoko$¢
podatku naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajace kwote podatku naleznego
oraz kwotg¢ podatku podlegajaca wplacie do urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego
urz¢du oraz inne dane stuzace do prawidlowego sporzadzenia deklaracji podatkowej, a
w przypadkach okreslonych w art. 120 ust. 15, art. 125, 134, 138 - dane okre$lone tymi
przepisami niezb¢dne do prawidlowego sporzadzenia deklaracji podatkowe;.

Prawidlowa ewidencja rozliczen VAT w urzedzie powinna spetniaé wymogi

-wynikajace z przepisow o finansach publicznych , jak i przepisow okreslajacych

zasady rozliczania VAT,

Ewidencje zdarzen gospodarczych zwiazanych z rozliczeniem VAT prowadzi wydziat
finansowy odr¢cznie w ksigzkach ,,Ewidencja VAT

Dla celow ustalenia rozliczen prowadzi si¢ odrgbnie dla sprzedazy nieruchomoéci
Skarbu Panstwa oraz z pozostatych tytutéw przychodu.

Ewidencje dla celow ustalenia rozliczen z US prowadzi si¢ ewidencje zbiorcza.

Nie prowadzi si¢ ewidencji VAT w zakresie zakupu towardéw i ustug do ktérych nie
przystuguje prawo do odliczenia .

Ewidencja VAT powinna zosta¢ sporzadzona najp6zniej w terminie do ztozenia
deklaracji VAT.

Wplyw nalezno$ci opodatkowanej na rachunek urz¢du jest uyjmowany jako dochéd
budzetowy w wartosci netto optaconej faktury, a kwota VAT odprowadzona jest na
rachunek urzedu skarbowego.

W zwiazku z obowiazkiem zaokraglania kwot podatkow wykazywanych w deklaracji
VAT, zaokraglenie podatku w dét oznacza powstanie przychodu,

W sytuacji, gdy kontrahent nie zaptaci za §wiadczone ustugi podatek VAT nalezy
przekaza¢ na rachunek urzgdu skarbowego



11.

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)

9)

Pod pojeciem sprzedazy rozumie si¢ odplatng dostawe towaréw i odplatne $wiadczenie
ustug przez Powiat Wyszkowski, w szczeg6lnosci sprzedaz dotyczyé bedzie:
najmu lokali, (z wytaczeniem nieruchomosci na cele mieszkalne)
dzierzawy gruntow,
zbycia budynkow i gruntéw,
wieczystego uzytkowania nieruchomosci, przekazanie nieruchomosci,
sprzedazy materialow pozostatych po rozliczeniu inwestycji,
sprzedazy materialow pochodzacych z rozbiorki, (np. budynku)
sprzedazy uzywanych §rodkéw trwatych i wyposazenia,
$wiadczenia ushug administracyjnych wynikajacych z ustaw zwiazanych z biezaca
dziatalnoscia,
nieodplatne przekazanie lub zuzycie przez podatnika towaréw oraz nieodplatne
Swiadczenie ustug na potrzeby osobiste podatnika, jego pracownikow oraz bytych
pracownikow,

10) bezumowne korzystanie z lokalu,

11

) darowizna i uzyczenie sktadnika majatku Powiatu w przypadku, jezeli podatnikowi
przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego od tych czynnosci w catodci lub w czesci,

12) inne czynno$ci przynoszace dochéd, podlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT,
13) odsetki od czynnosci polegajacych na roztozeniu splaty na raty

12.Dokumentacja dla potrzeb VAT sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

13.

faktura VAT,

faktura korygujaca VAT,
faktura wewnetrzna VAT,
duplikat faktury VAT,
nota korygujaca,

rejestr faktur VAT.

Faktura VAT potwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawieraé nastepujace

dane:

1))

2)
3)

4]
5)
6)
7

8)
9)

imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy,

numery NIP lub numery tymczasowe sprzedawcy i nabywcy,

dzief, miesiac i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i
numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT”,

nazwe towaru lub ustugi,

jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub rodzaju wykonanych ushug,

ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku ( cena netto),

warto$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (wartosé
netto),

stawki podatku,

sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ushug z podzialem na
poszczegoblne stawki podatkowe i zwolnione od podatku,

10) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug) z podziatem na

kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatkowych,



11) warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ushug wraz z kwota podatku (wartos¢
sprzedazy brutto) z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek
podatkowych lub zwolnionych od podatku, '

12) kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i sfownie.

14.Faktura sprzedazy jest wiaczana do rejestru niezwlocznie po jej wystawieniu . Przed
tym podlega ona nastepujacej ocenie:
1) czy dokument zostat wystawiony z prawidlowa nazwa jako nabywcy
2) czy dokument dotyczy sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu
3) czy dokument zawiera podpis osoby, ktora jest odpowiedzialna za
zaakceptowanie dokumentu merytorycznie.
4) czy dokument moze zostaé uwzgledniony w rejestrze za okres, ktérego
dotyczy ksiggowanie.
15.0kres rejestru, w ktérym nalezy ujaé dokument, wynika z zasad wyznaczajacych
moment powstania obowiazku podatkowego (art. 19-21 VATU). Zazwyczaj obowiazuje
zasada, iz obowiazek podatkowy powstaje w dniu wystawienia faktury, jednak nie
pézniej niz 7 dni od daty zakoficzenia ustugi lub wydania towaru.

16.Procedury kontrolne

1) W celu sporzadzenia deklaracji VAT nalezy przeprowadzi¢ nastgpujace procedury
kontrolne:

a) czy numery faktur uwzglednione w rejestrze tworza ciag kolejnych liczb, jezeli nie —
jakie sa przyczyny pominigcia niektérych dokumentow,

b) czy rejestr zakupow uwzglednia wszystkie kategorie transakcji, w tym nabycie
$rodkéw trwatych,

¢) czy dokument zostal wprowadzony prawidiowo do rejestru,

d) czy prawidtowo zaewidencjonowano wysoko$¢ podatku naleznego,

e) czy sa prawidtowe kwoty podatku naliczonego obnizajace kwotg podatku naleznego ;

f) czy wykazano prawidtowo w deklaracji kwotg podatku podlegajaca wplacie do
urzgdu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu,

g) inne dane stuzace do prawidlowego sporzadzenia deklaracji podatkowej

17 Faktury podpisuja osoby upowaznione.

18..Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla si¢ do petnych groszy, przy czym koncowki
ponizej 0,5 grosza pomija sig, a koficowki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla si¢ do 1 grosza.

19.Fakture wystawia si¢ nie poZniej niz siédmego dnia od dnia wydania towaru lub

wykonania ushugi.
20.Dla ustug najmu, dzierzawy i ustug o podobnym charakterze faktur¢ mozna wystawié nie
wezesniej niz 30 dnia przed terminem platnosci, jezeli zostat on okreslony w umowie.

21.Powiat Wyszkowski jako podatnik podatku VAT ma obowiazek wystawiac faktury
VAT za dostawy towardw i §wiadczenie ustug.

22.Powiat Wyszkowski nie ma obowiazku wystawienia faktury VAT jedynie osobom
fizycznym nie prowadzacym dzialalnoéci gospodarczej, jednakze na zadanie tych 0sob jest
obowiazek wystawienia faktury VAT.



23.W przypadku dostawy towaréw lub $§wiadczenia ustug objetych stawka podatku nizsza
niz podstawowa lub zwolnionych nazwa towaru i ustugi obejmowaé powinna symbol
PKW i U lub przepis na podstawie, ktérego podatnik stosuje zwolnienie lub obnizona
stawke podatku.

24 .Faktura korygujaca VAT powinna zawiera¢:

1) numer kolejny oraz dat¢ wystawienia,

2) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy korekta (okreslenie sprzedawcy i nabywcy,
NIP, data sprzedazy, nazwa towaru lub ustugi objetej rabatem badz podwyzka ceny),

3) kwotg i rodzaj udzielonego rabatu (podwyzszenie ceny),

4) kwotg podwyzszenia ceny bez podatku,

5) kwotg zmniejszenia (podwyzszenia) podatku naleznego.

6) wyraz ,,KOREKTA” lub wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA™,

25.Faktura korygujaca VAT wystawiana jest przez. sprzedawce w nastepujacych

przypadkach:

1) gdy po wystawieniu faktury VAT zostaje udzielony rabat,

2) gdy zostaja zwrécone sprzedawcy towary,

3) przy zwrocie nabywcy kwot nienaleznych (w rozumieniu przepiséw o cenach),

4) gdy nastgpuje zwrot nabywcy zaliczek, przedptat, zadatkow lub rat podlegajacych
opodatkowaniu,

5) przy podwyzszenie ceny po wystawieniu faktury,

6) gdy stwierdzona zostanie pomytka w cenie, stawce lub kwocie podatku badz innej
pozycji faktury majacej wplyw na wyliczenie kwoty podatku naleznego.

26.W przypadkach okreslonych w pkt. 25 sprzedawca obowiazany jest posiadaé
potwierdzenie odbioru faktury korygujacej: nie dotyczy to sprzedazy energii, gazu, ushug
telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych, dostawy wody, odprowadzania $ciekéw.

27 Faktura wewngtrzna VAT wystawiana jest dla udokumentowania nastgpujacych
czynnosci:

1) $wiadczenia ustug oraz przekazanie towaru lub zuzycie na potrzeby reprezentacji albo
reklamy,

2) przekazania lub zuzycia towaréw oraz nieodplatnego swiadczenia ustug na potrzeby
osobiste podatnika, wsp6lnikow, udziatowcow, czlonkéw organéw stanowiacych oséb
prawnych, '

3) wszelkiego innego przekazania towardw bez wynagradzania w szczegdlnosci
darowizny,

4) bezplatnego §wiadczenia ustug uznanego zgodnie z ustawa za odplatne,

5) zwrotu kwot dotacji lub subwencji.

6) Podatnik moze za dany miesiac wystawi¢ jedna fakturg dokumentujaca wszystkie
czynnosci dokonane w tym miesiacu.

7) Faktura wewnetrzna, poza danymi wymaganymi dla faktury VAT, powinna zawiera¢:
8) oznaczenie faktury jako FAKTURA WEWNETRZNA VAT,

9) oznaczenie, jakich czynnosci ta faktura dotyczy,

10)oznaczenie okolicznosci zuzycia towary lub $wiadczenia ustugi.



28.Duplikat faktury VAT.

1) Jezeli oryginal faktury VAT lub faktury korygujacej VAT ulegt zniszczeniu albo
zaginal, sprzedawca ponownie wystawia fakture lub fakture korygujaca zgodnie z
danymi zawartymi w kopii tego dokumentu, wystawiony dokument musi by¢
dodatkowo oznaczony wyrazem ,,DUPLIKAT” i zawierac datg jego wystawienia.

2) Duplikat wystawiany jest na wniosek nabywcy w dwoch egzemplarzach, przy czym
oryginat otrzymuje nabywca, a kopig zatrzymuje sprzedawca.

29.Nota korygujaca

1) Note korygujaca wystawia nabywca towaru lub ustugi w przypadku, gdy faktura VAT
lub faktura korygujaca zawiera pomyiki nie majace wptywu na kwoty wykazane w
fakturze VAT lub fakturze korygujacej.

2) Pomyiki, o ktérych mowa w pkt 24 moga dotyczy¢:

a) jakiejkolwiek informacji wigzacej si¢ ze sprzedawca lub nabywca (np. btad w adresie,
blad w nazwie lub numerze NIP),

b) oznaczenie towaru lub ustugi, np. btgdne podanie symbolu SWW, KOB lub PKWiU.

3)Nie jest mozliwe wystawienie noty korygujacej, jezeli popelnione biedy dotycza danych
ilo§ciowo — wartosciowych. Przy tego typu bledach nalezy wystawiaé fakture korygujaca.

4)Nota korygujaca powinna zawiera¢, co najmniej:

a) numer kolejny i datg jej wystawienia,

b) imiona i nazwiska lub nazwy badZz nazwy skrécone wystawcy noty i wystawcy
fraktury korygujacej oraz ich adresy i numery NIP,

¢) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca,

d) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

30.Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescia noty, potwierdza
jej tres¢ swoim podpisem, a nastgpnie kopi¢ potwierdzonej noty korygujacej przekazuje
wystawcy,

31.Wystawca noty korygujacej, ktory otrzymat kopie potwierdzonej noty korygujacej,
moze zmniejszy¢ podatek nalezny o podatek naliczony lub skorygowany kwotg roznicy
podatku naliczonego, wynikajaca z faktury lub faktury korygujacej, ktorej dotyczyta nota

korygujaca.

32.Faktury VAT i rachunki wystawiane sa przez pracownika wydzialu ﬁnansowego
Starostwa Powiatowego z tytutu najmu, sprzedazy, S$wiadczenia ustug i inne.

33.Kopie faktur, pozostaja w Wydziale Finansowego i niezwlocznie po ich wystawieniu
sa  ewidencjonowane w  prowadzonych  miesigcznych  rejestrach VAT



34..Rejestr faktur nalezy prowadzi¢ wedtug wzoru:

Nr | Data | Odbiorca | NIP | Wart. Sprzedaz Sprzedaz | Zwol- |Sprzed. |Wart.| Podat.
Lp.| F -y |wyst.| Faktury Sprzed. stawka stawka niona | zwoln. | netto | nalezny
(adres) Brutto | Netto | Po- |Netto| Po- od pod.
datek datek

35.Noty korygujace wystawia pracownik wydziatu finansowego:
1) w oparciu 0 umowy cywilno — prawne np. najmu, dzierzawy.
2) na podstawie innych tytutow.

3) Noty, podpisuje osoba posiadajaca upowaznienie.

36.Faktury VAT wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:
1) oryginat dla odbiorcy (kupujacego),
2) 2 kopie dla Wydzialu Finansowego,

37.0d kwietnia 2005 roku w zwigzku ze zgloszeniem rejestracyjnym podatnika Powiatu
Wyszkowskiego faktury VAT z tytulu , sprzedazy towardw i ustug wystawiane maja byé
przez Powiat Wyszkowski

38.Faktury VAT z tytulu zakupu maja by¢ wystawiane na Powiat Wyszkowski

39.Wydzial Finansowy Starostwa Powiatowego prowadzi ksiggowo$¢ syntetyczng i
analityczna sprzedazy oraz rejestry podatku VAT.

40.Wydzial Finansowy Starostwa Powiatowego sporzadza deklaracj¢ dla podatku od
towarow i ustug w terminie ustalonym w ustawie.

41.Przechowywanie

1) Ewidencje VAT powinny by¢ przechowywane tacznie z fakturami i innymi
dokumentami Zrodtowymi do momentu przedawnienia zobowiazania podatkowego.

2)Zobowiazanie podatkowe (art. 70 OrdPU) przedawnia sig ,,z uptywem 5 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktérym uplynat termin platnosci podatku.

42.W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54 poz. 535)
oraz przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 kwietnia 2004 roku w sprawie
wykonywania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. 97 poz.
970 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 kwietnia 2004 roku w sprawie
zwrotu podatku niektéorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ushig, do ktérych nie maja
zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ushug (Dz. U. Nr 97 poz. 971).

43.Wykaz oséb upowaznionych do wystawiania i odbioru faktur okresla zatacznik nr....
do ninigjszej instrukcji.
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3)arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j,

5.W wydziale komunikacji do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:
1) Legitymacja instruktora,
2) Pozwolenie na kierowanie tramwajem,
3) Pozwolenie czasowe,
4) Wypis z zaswiadczen na potrzeby wlasne,
5) Zaswiadczenie na potrzeby wiasne,
6) Licencja-krajowy transport drogowy 0séb,
7) Wypis z licencji transport drogowy 0s6b,
8) Licencja krajowy transport drogowy rzeczy,
9) Wypis z licencji krajowy transport drogowy rzeczy,
10) Zezwolenie na regularny przewo6z oséb,
11) Wypis na regularny przew6z osGb,
12) Zezwolenie na regularny specjalny przewdz oséb,
13) Wypis na regularny przewo6z o0sob,
14) Wypis na regularny specjalny przewoz osob,
15) Migdzynarodowe prawo jazdy

4. Kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania ewidencjonuje sie , w ksiedze drukow
Scistego zarachowania w nastgpujacy sposéb:

Dksigge drukdw nalezy ponumerowaé, zszy¢ i na ostatniej stronie zamiesci¢ date i klauzule
informujacy ile stron zawiera ksigga. Klauzulg t¢ podpisuje:
a) gléwny ksiggowy lub osoba upowazniona,
b) naczelnik wydziatu lub osoba upowazniona,
5.Ksigge drukéw prowadzi w wydzialach pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami
Scistego zarachowania w zaleznosci od rodzaju drukéw:

1) w odniesieniu do drukéw wymienionych w pkt 3 ppkt. 1, 2, 3,4 - w wydziat

finansowy

2) w odniesieniu do drukéw wymienionych w pkt 3 ppkt.5- wydziat komunikacji
6.Druki wymienione w pkt3 ppkt 1,234 pracownik wydzialu finansowego za
przychodowywane sa poprzez kazdorazowe (ponumerowanie i oznakowanie ich okragly
pieczgcig ,,Druk scistego zarachowania™ )(tj. w zszytych blokach) winien na okfadce kazdego
bloku oznaczy¢:
1)kolejny numer bloku,
2)numery kart w bloku (od numeru.......do numeru.......),
3)zamiesci¢ swoj podpis.
4) na kazdej stronie druku umiesci¢ pieczgé ,,Druk $cistego zarachowania”

7.Wpis do ewidencji drukéw odbywa si¢ pod data wydania ich osobom upowaznionym,
natomiast rozliczenie drukéw pod data zwrotu wykorzystanych lub nie wykorzystanych
drukéw §cistego zarachowania.

8.Ewidencj¢ w/w drukoéw w ksigdze nalezy prowadzi¢ na biezaco,
3)druki, z wyjatkiem czekdow gotowkowych, wydaje si¢ za pokwitowaniem po uprzednio
dokonanym rozliczeniu pobranych formularzy,

9.W zakresie drukéw komunikacyjnych -ksigge drukéw oraz ewidencje prowadza
upowaznione osoby stosownie do zakresu czynnosci , w podziale na rodzaje drukow.



10.Druki za przychodowane s3 na podstawie dowodéw zakupu, a rozchodowywane w
rejestrach wydanych drukow.

11.Ewidencja drukéw S$cistego zarachowania moze by¢ prowadzona w systemie
komputerowym, jezeli zapewnia on automatyczne rejestrowanie drukéw nadajac im kolejne
numery i jest wlasciwie zabezpieczony lub technika reczna.

12.Likwidacj¢ drukéw komunikacyjnych(nieaktualnych, zniszczonych i itp.) przeprowadza
komisja likwidacyjna powolana przez naczelnika wydzialu komunikacji doraznie lub na
koniec roku.

§ 39.

Kontrola ewidencji drukéw Scislego zarachowania

1.Kontrolg ewidencji i stanu drukéw $cistego zarachowania wykonuja odpowiednio
naczelnicy wydziatow.

2.Druki Scistego =zarachowania oraz ksigge drukéw Scistego =zarachowania nalezy
przechowywaé nalezycie zabezpieczone w zamknigtych szafach i kasetkach, w nalezycie
zabezpieczonych pomieszczeniach.

3.W przypadku powzigcia informacji o zaginigciu, w tym zagubieniu lub kradziezy, drukow
$cistego zarachowania nalezy niezwifocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustalié
liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

4 Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1)sporzadzié protokoét zaginigcia,

2)w przypadku zaginigcia czekoéw powiadomié¢ niezwilocznie przetozonego, policje i bank
finansujacy, ktory wydat czeki.

5.Zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé:

Dliczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilo$ci egzemplarzy
w kazdym komplecie,

2)doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub numery
drukéw nadane we wlasnym zakresie, symbol druku i nazwe pieczeci,

3)date zaginiecia drukow,

4)okolicznosci zaginigeia drukow,

5)miejsce zaginiecia drukow,

6)nazwe i adres jednostki ewidencjonujacej druki.

6.W przypadku zakwalifikowania do likwidacji drukéw $cistego zarachowania,
np. zdezaktualizowanych lub wadliwych nalezy sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez upowazniona osobe.

7.W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki §cistego zarachowania, podlegaja one
przekazaniu lacznie z ksiggg drukéw Scistego zarachowania. Przekazanie (przyjecie)



drukéw $cistego zarachowania odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo -
odbiorczego.

8.W razie zgubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania, starosta lub
osoba przez niego upowazniona przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, wyciagajac
odpowiednie konsekwencje stuzbowe w stosunku do oséb winnych.

XII. Inwentaryzacja i jej udokumentowanie

§ 40.
Pojecia podstawowe

1.Przez inwentaryzacj¢ rozumie si¢ zespét czynnosci, ktérych podstawowym celem jest
ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow, sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego
z zapisami ksiggowymi i rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie tj.:

1) érodkow trwatych,

2)zapasdw magazynowych,

3)srodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych i w kasie,
4)sald naleznosci i zobowiazan na oznaczony termin,
5)pozostatych srodkéw aktywow i pasywow,

5)drukdw Scistego zarachowania,

2.Inwentaryzacjg obejmuje si¢ réwniez rzeczowe skladniki majatkowe ewidencjonowane
wylacznie iloSciowo, a takze stanowigce wilasno$¢ innych jednostek ewidencjonowane
na kontach pozabilansowych.

3.Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu pozwala w
szczegdlnosei na:

[ustalenie rodzaju i wielkosci ewentualnych réznic, jakie mogltyby powstaé miedzy stanem
rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapisow ksiegowych,

2)wykrycie zmian jakoSciowych, powstatych podczas przechowywania,

3)okresowe rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

4)dokonywanie zmiany oséb odpowiedzialnych za magazynowane zapasy w razie ich
nieobecnosci,

5)wykrywanie nieprawidfowosci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce
sktadnikami majatkowymi i srodkami pieni¢znymi.

4.Inwentaryzacja stanowi zrédlo informacji o stanie skladnikow majatkowych oraz jest
narzedziem ich kontroli.

5.Zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji i sporzadzania inwentarza okreslone
sa zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz instrukcja inwentaryzacyjng majatku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie.

6.Inwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia
Starosty Powiatu Wyszkowskiego w terminach ustalonych przepisami prawa, na podstawie
ktoérego powotana zostaje Komisja Inwentaryzacyjna.



7.Prawidlowo przeprowadzona inwentaryzacje powinna cechowac: kompletno$é, rzetelnosé,
terminowo$¢, sprawdzalnos$¢ i przejrzystosé.

8. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przygotowaé i uporzadkowaé materiaty
celem rzetelnego i1 sprawnego dokonania spisu z natury,

9. Srodkéw trwate pozostatych srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
bedacych w ewidencji urzedu - wydziat ktory prowadzi ksiegi inwentarzowe zobowiazane sg
do uporzadkowania w ksiggach majatku wszystkich zapiséw oraz dokonania oceny
przydatnosci skfadnikéw majatku; te zas, ktore uznaja za nieprzydatne i niepelnowartosciowe
nalezy zdja¢ z ewidencji wedtug obowiazujacych procedur,

10.Naktady inwestycyjne - w wydziatach odpowiedzialnych za realizacje zadania
inwestycyjnego, w przypadku stwierdzenia, ze kontynuacja zadania z uzasadnionych
przyczyn jest niemozliwa, naczelnik wydzialu powinien zawnioskowaé o spisanie dotychczas
poniesionych nakladéw inwestycyjnych na to zadanie w cigzar funduszu inwestycyjnego jako
inwestycjg bez efektu gospodarczego.

§ 41.
Formy i dokumentacja inwentaryzacji

l.Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ poprzez:

1)spis z natury,

2)uzgodnienie i1 potwierdzenie stanu ksiggowego,

3)porownanie stanu zapisow w ksiggach z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich
realnosci.

2.Przy spisie z natury w zespole spisowym nie moga braé udziatu nastepujace osoby:

1)nie posiadajace odpowiednich kwalifikacji,

2)materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane skladniki majatku,

3)pracownicy ksiggowosci, prowadzacy ewidencj¢ inwentaryzowanych skladnikéw majatku
lub majacy przeprowadzié¢ rozliczenie jej wynikow,

4)inne, nie zapewniajace obiektywnosci wynikow.

3.W sklad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodza w szeczegodlnosci
nastgpujace dokumenty:

I)plan (harmonogram inwentaryzacji, wynikajacy z podjetego zarzadzenia Starosty Powiatu
Wyszkowskiego w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywOw i pasywow
Starostwie Powiatowym w Wyszkowie),

2)arkusz spisu z natury,

3)protokét inwentaryzacji kasy,

4)oswiadczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

5)sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

6)zestawienie zbiorcze arkuszy spiséw z natury,

T)zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

8)protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,

9)potwierdzenia sald,

10)protokét z weryfikacji sald,

11)sprawozdanie z zakoficzone]j inwentaryzacji.

§ 42.



Sposdéb, terminy i czgstotliwoS¢ przeprowadzania inwentaryzacji

1. Skfadniki majatku jednostki znajduja si¢ na terenie strzezonym, a materiaty i towary
objete sa ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowsg ustala sig, ze:

1) $rodki trwate inwentaryzowane beda w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz na 2
lata, ponadto na koniec kazdego roku migdzy kolejnymi spisami z natury w drodze
weryfikacji sald,

2) wyposazenie inwentaryzowane bedzie w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz na
2 lata, ponadto na koniec kazdego roku migdzy kolejnymi spisami w drodze
weryfikacji sald,

3) zapasy magazynowe inwentaryzowane beda w drodze spisu z natury na koniec
kazdego roku,

4) $rodki pieni¢zne inwentaryzowane beda w drodze spisu z natury nie rzadziej niz raz w
roku,

5) naleznosci z kontrahentami inwentaryzowane beda w drodze potwierdzenia sald nie
rzadziej niz raz w roku,

6) pozostale aktywa i pasywa inwentaryzowane beda w drodze weryfikacji sald nie
rzadziej niz raz w roku,

7) wszystkie sktadniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury na
kazdy dzief kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, wypadkow losowych,
kradziezy, itp.

2.Przed rozpoczgciem inwentaryzacji osoby odpowiedzialne za powierzone im sktadniki
majatkowe zobowigzane sa do zlozenia o$wiadczenia stwierdzajacego, ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu zostaty zaewidencjonowane i przekazane do wydziatu finansowego.
3.Arkusze spisu z natury majatku sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Kazdy arkusz
po zakonczeniu spisu i skasowaniu wierszy niewykorzystanych podpisuja czlonkowie zespotu
spisowego i osoba odpowiedzialna za powierzone jej pieczy sktadniki majatku.

4. Wszelkie zmiany zapiséw na arkuszach (poprawki, skreslenia itp.) powinny byé parafowane
przez cztonkéw zespotu spisowego i osobg odpowiedzialng materialnie za powierzone mienie.
5.Wyceny sktadnikéw majatkowych dokonuje si¢ na arkuszach spisowych.

6.Dopuszczalne jest sporzadzenie arkuszy spisu z natury komputerowo w oprogramowaniu
koddw kreskowych za pomocg czytnikow kodow.,

7.Sprzgt nie stanowiacy wiasnosci Starostwa powinien by¢ spisany na odrebnych arkuszach, a
pracownik wydzialu organizacyjnego i spraw spofecznych zobowiazany jest uzyskaé
potwierdzenie wilasciciela o zgodnosci ze stanem faktycznym.

8.Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej organizuje szkolenie czlonkéw Komisji i
zespolow spisowych w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.

9.Spisu dokonuja zespoly spisowe na arkuszach spisu z natury w obecnosci o0sob
odpowiedzialnych za powierzone im mienie. Przewodniczacy Komisji pobiera arkusze
spisowe za pokwitowaniem od pracownika wydzialu finansowego, prowadzacego ewidencje
drukéw S$cistego zarachowania. Arkusze spisu z natury podlegajg ponumerowaniu przed
wydaniem i rozliczeniu po zakoficzeniu inwentaryzacji.



10.Komisja Inwentaryzacyjna otrzymuje zbiorcze zestawienie warto$ci rzeczowych
sktadnikéw majatkowych przygotowane przez wydziatl Finansowy obejmujace: warto$é
wedhug ewidencji ksiggowej, warto$¢ wedtug spisu z natury i ewentualne réznice.

Wykazane w tym zestawieniu réznice sa przedmiotem postgpowania wyjasniajacego,
zmierzajacego do ustalenia ostatecznych wynikow spisu z natury i weryfikacji stanu
rzeczowego majatku oraz jego wartosci.

11.Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przedbiegu i wynikow
inwentaryzacji, w ktérym zamieszcza wnioski i przedktada do akceptacji Starosty.

XIII. Zasady dokonywania zmian w budzecie Powiatu

Wyszkowskiego
§ 43.

Definicje

1.Budzet powiatu jest rocznym planem dochodéw i wydatkdéw oraz przychodéw i rozchodéw

uchwalany w formie uchwaty budzetowej na okres roku kalendarzowego, zwanego ,,rokiem

budzetowym”

1) zmiany w budzecie powiatu — w trakcie wykonywania budzetu Zarzad Powiatu badz
Rada Powiatu dokonuje zmian w planie dochodéw i wydatkow w ramach swoich
kompetencji okreslonych w ustawie o.f.p.,

2) wniosek w sprawie zmian w planie finansowym — wniosek skiadany przez kierownika
Jjednostki budzetowej badz, naczelnika wydzialu zawierajacy propozycje zmian w planie
finansowym dochodéw lub wydatkow z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej ( dziat,
rozdzial, paragraf) wraz z uzasadnieniem,

3) decyzja Wojewody Mazowieckiego dotyczaca zmiany kwot dotacji celowych lub decyzja
Ministra Finans6w w sprawie zmiany kwot subwencji og6lnej,

4) umowy, porozumienia — umowy zawarte pomiedzy powiatem a innym organem
administracji rzadowej badZ samorzadowej, funduszami i innymi podmiotami dotyczace
przekazania §rodkéw dla powiatu badz z powiatu na finansowanie zadania okre$§lonego w
tym porozumieniu lub umowie,

5) uchwala budzetowa - akt prawa miejscowego w formie ktérego uchwalany jest budzet
powiatu,

6) zalaczniki do uchwaly budzetowej sporzadza si¢ w ukladzie tabelarycznym stosujac
klasyfikacj¢ budzetowa. Zalgczniki winny rowniez zawieraé czeéé opisowa
wyjasniajaca powody zmian w budzecie, a wige np. zrodta dochodéw, przeznaczenie
srodkoéw, ktoéra jednostka realizuje zadanie itd. ,.

7) kierownik jednostki — dyrektor jednostki budzetowej podlegajacej organizacyjne
powiatowi.

§ 44.

Wprowadzanie zmian w budzecie Powiatu Wyszkowskiego

1.Wprowadzanie zmian w budzecie Powiatu Wyszkowskiego koordynuje Skarbnik Powiatu
przy pomocy Glownego Specjalisty d/s Planowania Budzetu.
1) Zmian w budzecie Powiatu Wyszkowskiego dokonuje sie z wykorzystaniem
zintegrowanego systemu ,,Budzet” oraz programu ,,Bestia”.



2) Zmian w budzecie w drodze uchwaty Rady Powiatu Wyszkowskiego dokonuje si¢ na
wniosek Zarzadu,

3) Zmian w budzecie bgdacych w kompetencji Zarzadu dokonuje si¢ na podstawie:

a) wnioskow kierownikow jednostek organizacyjnych i naczelnikow wydziatow w
sprawie zmian w planie wydatkow

b) decyzji w sprawie zmian wysoko$ci dotacji celowych,

4) Wnioski w sprawie zmian w budzecie nalezy ztozy¢ w terminie umozliwiajacym
przygotowanie projektu uchwaly w kancelarii Starostwa lub do pracownika ds.
planowania budzetu.

5) Przygotowany projekt uchwaty zmieniajacej przekazuje si¢ do biura Zarzadu lub Rady
Powiatu.

XIV. Zasady ewidencji pojazdéw usunietych z drogi na podstawie
art.130a ustawy Prawo o ruchu drogowym.
§ 45.
Procedury wyplaty i dokumentacja

1Usuwanie pojazdow oraz prowadzenie parkingu strzezonego dla pojazdéw usunietych z
drogi reguluja przepisy ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym.

2.Starosta realizuje zadanie usuwania pojazdow oraz prowadzenie parkingu strzezonego dla
pojazdéw usunigtych jako zadanie wlasne przy pomocy jednostki organizacyjnej
powiatu — Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Wyszkowie (CKP).

3.Wysokos¢ kosztéw usuwania i przechowywania pojazdéw na obszarze powiatu ustala
corocznie, w drodze uchwaly rada powiatu.

4.Oplaty te stanowiag dochdod powiatu.
5.Dyspozycj¢ usunigcia pojazdu wydaje:
6.Policjant, straznik miejski, osoba dowodzaca akcja ratownicza.

7.Pojazd usunigty z drogi umieszcza si¢ na parkingu strzezonym Centrum Ksztalcenia
Praktycznego w Wyszkowie.

8.Merytorycznie za prawidlowo$¢ postgpowania w sprawach z art. 130a ustawy Prawo ruchu
drogowego odpowiada Dyrektor Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Wyszkowie zgodnie z
zarzadzeniem Starosty.

9. Odbior usunigtego pojazdu odbywa si¢ z parkingu strzezonego w Centrum Ksztalcenia
Praktycznego w Wyszkowie.

10.0soba upowazniona sporzadza informacj¢ dotyczaca posiadacza pojazdu, adresu
zamieszkania, rodzaju pojazdu, numeru rejestracyjnego pojazdu, terminu sholowania,
czasu przechowywania na parkingu w celu naliczenia optat.

11. Naliczenie optat odbywa si¢ na podstawie stawek okreslonych w zataczniku do uchwaty
Rady Powiatu Wyszkowskiego oraz na podstawie informacji , ktérej wzér
przedstawiony jest w pkt 18.

12.Wiasciciel pojazdu lub osoba upowazniona przez wlasciciela pojazdu zglasza sie do
Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie z wystawiona przez CKP



informacja w celu wystawienia dowodu KP- dyspozycji wplaty i dokonania oplaty w
kasie znajdujacej si¢ w siedzibie Starostwa.

13.Oryginat optaty otrzymuje wplacajacy, drugi egzemplarz optaty pozostaje w kasie, trzeci
egzemplarz pozostaje w bloczku.

14.Wydanie pojazdu z parkingu nastepuje na podstawie okazania przez wlasciciela lub inna
osobg uprawniong zezwolenia wydanego przez uprawniony podmiot oraz dowodu
wniesienia oplaty za usunigcie i /lub przechowywanie pojazdu.

15.W sytuacji gdy wiasciciel pojazdu lub osoba uprawniona nie odebrata pojazdu w terminie
3 miesigcy od dnia jego usunigcia, Starosta wystepuje ( na podstawie art. 130a ust10
ww. ustawy ) do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku tego pojazdu na rzecz
powiatu.

16.Wykonanie orzeczenia nastgpuje w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17
czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administraci.

17.Pojazdy usunigte z drogi oraz bedace przedmiotem orzeczenia sadu o ich przepadku do
czasu ich zlikwidowania ujmuje si¢ w ewidencji pozabilansowej.

18.Wzér informacji do ,,Naliczenia optat za usunigcie i przechowywanie pojazdu na
parkingu strzezonym®

Pieczeé nagtéwkowa jednostki
Ustalonej przez Starostg Wyszkowskiego
Wyszkow, dnia .........ccceevevnennennnn,

Naliczenie oplat za usunigcie i przechowywanie pojazdu
na parkingu strzezonym

Nazwisko i imi¢ wlasciciela/posiadacza pojazdu

................................................................

..................................................
........................................................................
........................................................................................

.....................................................

Miejsce gdzie mozna dokonaé opfaty:

1) Kasa Polskiego Banku Spotdzielczego w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Wyszkowie, Al. Réz 2 wylacznie od poniedziatku do piatku od godz. 8" do 15%.



2) Przelew na konto Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, Al. R6z 2
nr 58-8931-0003-0000-9191-2022-0022 z dopiskiem ,,Optata za usuniecie i
parkowanie pojazdu marki .................cooeiiiiiiiiiian M reIestratyInY i e siiie s

data i podpis osoby dokonujace naliczenia
pieczgé imienna



XV. Szczegolne zasady gospodarowania §rodkami europejskimi
§ 46.

Ogolne warunki przygotowania projektéw wspélfinansowanych ze $rodkéw
europejskich.

1.Srodki europejskie tj. srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace
zwrotowi $rodki z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego
Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) sa $rodkami publicznymi, ktére mozna pozyskaé
na dofinansowanie okres§lonych projektow.

2.Do zakwalifikowania projektu do realizacji przy wykorzystaniu $rodkéw europejskich
konieczne jest jego przygotowanie w sposob spelniajacy wszystkie kryteria wynikajace z
przepisow prawa, w tym przepiséw unijnych lub przepiséw kraju, ktéry dofinansowuje
projekt.

3.Wnioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa oraz weryfikacja dokumentéw przed
ich przekazaniem do instytucji zarzadzajacej/posredniczacej powinny byé zgodne z
wymogami wynikajacymi z przepisow prawa, w tym przepiséw unijnych lub przepiséw kraju,
ktéry dofinansowuje projekt.

4.We wniosku nalezy ujmowac¢ tylko te dzialania, ktére gwarantujg terminowa realizacj¢
projektu.

5.Przygotowanie projektu wymaga doktadnego zapoznania si¢ z wymaganiami dotyczacymi
kwalifikowania wydatkéw.

6.Kazdy wydatek zgloszony do projektu finansowanego ze $rodkéw europejskich musi mieé
oparcie w prawnie wiazacych umowach i dokumentach. Niezbedne jest prowadzenie nalezytej
dokumentacji.

7.Ewentualne biedy popelnione w przygotowaniu projektow moga skutkowad brakiem
mozliwosci zaréwno zrealizowania projektu, jak rowniez osiagnigcia zalozonych w nim
celow.

8.Prezentacja poszczegdlnych projektéw dofinansowanych ze $rodkéw europejskich
nastgpuje w Wieloletniej Prognozie Finansowej w czgsci dotyczacej przedsigwzieé w formie
wyodrgbnionego zatacznika, przy czym zestawienie to uwzglednia podziat na poszczegolne
okresy realizacji i zrodta pochodzenia srodkéw (krajowe, europejskie, wlasne).

§ 47.

Przeplyw Srodkow

1.8rodki wspéifinansowane ze zrédet europejskich sg gromadzone na wyodrebnionych
rachunkach bankowych otwieranych dla kazdego projektu w banku obstugujacym budzet
Powiatu Wyszkowskiego i sa wydatkowane, zgodnie z obowiazujacymi procedurami
i zawartymi umowami.
2.Dla kazdego projektu Powiat otwiera odrgbne rachunki z zachowaniem nastepujacych
zasad:

1) w przypadku, gdy bezposrednim realizatorem projektu jest Starostwo Powiatowe, dla

kazdego projektu otwierane sa 2 rachunki o tej samej nazwie:



2) na poziomie urzedu, jako jednostki budzetowej, zktdérego dokonywane sa
bezpos$rednio wydatki,
3.W przypadku, gdy bezposrednim realizatorem projektu jest jednostka organizacyjna, dla
kazdego projektu otwierane sa 2 rachunki bankowe o tej samej nazwie:
1) przy rachunku podstawowym budzetu Powiatu (posredniczacy),
2) na poziomie jednostki organizacyjnej, z ktérego dokonywane sg bezposrednio
wydatki.
4.Sposob zagospodarowania odsetek od srodkéw europejskich gromadzonych na
wyodrgbnionym rachunku bankowym do projektu wspéifinansowanego ze srodkow
europejskich okreslony jest kazdorazowo w zawieranej umowie dotyczacej danego projektu.

5. Realizacja projektéw wspodtfinansowanych ze $rodkéw europejskich

1) Projekty wspéifinansowane ze §rodkéw europejskich realizowane przez Powiat
Wyszkowski moga by¢ bezposrednio realizowane przez —urzad -Starostwo
Powiatowe lub jednostki organizacyjne Powiatu.

2) Starosta wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie calego projektu,

3) Za okres realizacji projektu uwaza sig terminy okreslone w umowie o dofinansowanie.

6.Przy realizacji projektu nalezy przestrzegaé zasad:
1) zawartych w umowie o dofinansowanie projektu,
2) zawartych w odpowiednich przepisach, w tym przepisach unijnych lub przepisach
kraju, ktory dofinansowuje projekt,
3) wynikajacych z niniejszej instrukcji.
7.Pracownik  odpowiedzialny za realizacj¢ projektu wspoifinansowanego ze S$rodkow
europejskich, przy jego realizacji za kazdym razem powinien upewnié sig, ze:

1) wydatki maja pokrycie w planie finansowym,

2) charakter wydatkéw odpowiada wymogom prawnym okreslonym w przepisach prawa,
w tym przepisach unijnych lub przepisach kraju, ktéry dofinansowuje projekt,

3) wszelkie wydatki oparte s3 na prawnie wiazacych umowach zawartych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie dokonanych, co jest poparte
fakturami VAT z oznaczeniem zaptaty lub dokumentami ksiggowymi o réwnorzednej
warto$ci dowodowej wraz z wyciagiem z rachunku bankowego bedacym
potwierdzeniem dokonania platnoéci na rzecz wykonawcy,

5) wydatek zostal zweryfikowany pod wzgledem:

a) zgodnosci z kategoriami wydatkow okreslonymi w umowie o dofinansowanie
projektu,

b) zakresu przedmiotowego projektu okre$lonego w umowie o dofinansowanie projektu,

c) pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodnie z zasadami
okre$lonymi w niniejszej instrukcji,

6) rzeczowy i finansowy postgp wykonania umowy monitorowany jest przez
upowaznionych pracownikow,

7) platnosci na rzecz kontrahentéw sa dokonywane w sposéb prawidtowy i terminowy,

8) czy nie zachodzi przypadek nakfadania si¢ pomocy z réznych $rodkéw europejskich.

8.Jezeli z umowy o realizacjg projektu wspotfinansowanego ze srodkow europejskich lub z
innych przepiséw wynika, ze beneficjent moze dokonywa¢ wydatkéw przed otrzymaniem
transzy srodkow europejskich wowczas wydatki dokonywane sa ze $rodkéw wiasnych
beneficjenta isato tzw. ,Srodki zastgpcze”, ktoére musza by¢ zabezpieczone w planie
finansowym.



9.Jezeli wydatki projektu wspotfinansowanego ze S$rodkéw europejskich realizowane
sg z rachunku bankowego innego niz wyodrgbniony rachunek bankowy dla projektu,
wowcezas na podstawie dyspozycji , nastepuje refundacja poniesionych wydatkéw i zwrot
srodkéw z wyodrebnionego rachunku dla projektu.
10.Wydatki, o ktérych mowa w pkt. 8 realizowane sa w przypadku wyptaty wynagrodzen
z tytulu uméw o pracg, wynagrodzen z tytulu uméw zlecen i uméw o dzieto z osobami
fizycznymi lub pracownikami urz¢du zatrudnionych w projekcie.
11.Wydatki projektu wspétfinansowanego ze $rodkéw europejskich finansowane ze
»srodkéw zastepczych” klasyfikuje si¢ jako wydatki budzetowe w dziale, rozdziale i
paragrafie klasyfikacji budzetowej wskazujacej na Zrodia finansowania wydatkéw ze
$rodkoéw europejskich. Zwrot §rodkéw z wyodrgbnionego rachunku bankowego dla danego
projektu na rachunek biezacy wydatkéw nie powoduje zmiany zrédta finansowania
wydatkow.
12.Wydzial Finansowy petni funkcj¢ platnika na podstawie przedlozonych i
zatwierdzonych zgodnie z niniejsza instrukcja dowodéw ksiggowych, sporzadzonych przez
osobg, ktéra ma upowaznienie do reprezentowania beneficjenta.
13.Na podstawie sprawozdan miesigcznych/rocznych Rb-27S i Rb-28S nastepuje
poréwnanie otrzymanych $rodkéw europejskich oraz przychodéw powstatych w trakcie
realizacji umowy o dofinansowanie projektu wspéifinansowanego ze Srodkéw
europejskich ze zrealizowanymi z tego tytulu wydatkami w danym roku budzetowym.
14.Rozliczanie Srodkéw europejskich nastepuje zgodnie z ustawa o finansach publicznych
oraz w sposéb okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

§ 48
Dokumentacja

1.Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zwigzane z pozyskiwaniem
srodkéw europejskich na realizacje projektéw winny by¢ rzetelnie dokumentowane.

2.Dokumentacja powinna by¢ kompletna, fatwo dostgpna dla upowaznionych oséb oraz
umozliwiajaca dokladne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu.

3.Wydziat  Rozwoju i Wdrazania Funduszy Europejskich,  gromadzi wszelka
dokumentacj¢ zwiazana z projektem od momentu rozpoczgcia jego zakonczenia i
rozliczenia. Dokumentacj¢ te¢ przechowuje si¢ zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
przepisach prawa oraz zawartych umowach.

4.Dokumentacja powinna obejmowaé wszelkie pisma przychodzace i wychodzace,
sprawozdania, notatki stuzbowe, protokoly, itd., tak aby kazdy etap postepowania byt
odpowiednio udokumentowany.

5.Wszelkie raporty i sprawozdania z wykorzystania $rodkéw europejskich powinny by¢é
sporzadzane w sposob rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oraz zgodnie z
wymaganiami przepiséw prawa, w tym przepisow unijnych lub przepiséw kraju, ktory
dofinansowuje projekt.



6.Wydzial Rozwoju i Wdrazania Funduszy Europejskich, dokonuje kwalifikacji kosztow
poniesionych w ramach realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw europejskich
na koszty kwalifikowalne i nickwalifikowalne.

7.Rozliczeniu w ramach projektow europejskich podlegaja jedynie wydatki
kwalifikowane.

8.Zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych nastgpuje w sposdb okre§lony niniejsza

instrukcja.
§ 49.
Ewidencja ksiggowa
1. Wydzial Finansowy dla operacji finansowych dokonywanych w ramach $rodkow

)

2)

3)

4)

europejskich prowadzi ewidencj¢ ksiggowa na wydzielonych kontach syntetycznych w
odniesieniu do okre$lonego projektu poprzez wyodrebnienie dla kazdego projektu
rachunku bankowego i powiazanie ewidencji na innych kontach z tym rachunkiem.

Ewidencjg ksiggowa srodkow pochodzacych ze §rodkéw europejskich okresla
kazdorazowo zarzadzenie starosty w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci dla
poszczegdlnych projektow , ktore zapewnia:

ksiggowe wyodrgbnienie na kontach syntetycznych srodkoéw europejskich i wkiadu
wlasnego przeznaczonego na wspotfinansowanie projektow unijnych w odniesieniu do
dochodéw i zrealizowanych wydatkow oraz zaciagnigtych zobowiazan, z podzialem
na poszczegolne projekty wspotfinansowane ze srodkow europejskich,

podzial pojedynczego zobowiazania na wkiad srodkéw pochodzacych ze $rodkéw
curopejskich i wielko$¢ krajowego dofinansowania oraz wkiad wilasny jednostki
samorzadu terytorialnego,

mozliwo$¢ wyodrebnienia kwot odsetek od srodkow z tytutu wspéifinansowania ze
$rodk6w europejskich,

identyfikacje¢ projektu oraz poszczegdlnych operacji bankowych.

§ 50.

Sprawozdawczo$¢ z realizacji projektow wspolfinansowanych ze §rodkow

europejskich

Beneficjenci realizujacy projekty wspéifinansowane ze $rodkéw funduszy
strukturalnych zobowiazani sg, na mocy podpisanej umowy o dofinansowanie lub
wydanej decyzji o przyznaniu dofinansowania, do okresowego skladania
sprawozdan(wnioski o platnoé¢) z postgpu realizacji projektu w ujeciu rzeczowym i
finansowym.

Konieczno$¢ sktadania wnioskéw o platno$é¢ przez beneficjentébw pomocy unijnej
wynika bezposrednio z obowiazkoéw sprawozdawczych nalozonych na instytucje
posredniczace 1 zarzadzajace programami operacyjnymi przez przepisy krajowe oraz
wspolnotowe. Kluczowym dokumentem regulujacym obowiazki sprawozdawcze
zar6wno na poziomie instytucji odpowiedzialnych za wdrazanie programow
operacyjnych jak i na szczeblu beneficjenta wsparcia strukturalnego sa Wytyczne
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego w zakresie sprawozdawczosci.



1)
2)
3)
4)

10.

11.

12,

13.

Odpowiedzialnym za realizacj¢ projektow jest Wydzial Rozwoju i Wdrazania
Funduszy Europejskich oraz wydziat, lub jednostka organizacyjna, ktéra realizuje
dany projekt.

Wydzial Rozwoju i Wdrazania Funduszy Europejskich jest zobowiazany do
przygotowania i przedstawienia szczegblowych sprawozdan z realizacji
wspoifinansowanych zadan, ktéore maja odzwierciedlaé stopien faktycznego
wydatkowania $rodkéw zgodnie z wymogami.

Nieterminowe zlozenie sprawozdania moze skutkowa¢ wstrzymaniem wyplaty
kolejnej transzy §rodkéw, a w niektorych przypadkach nawet rozwiazaniem umowy o
dofinansowanie.

Sprawozdanie jest skfadane w formie papierowej i na nosniku elektronicznym do
instytucji zarzadzajacej/posredniczace;j.

Sprawozdanie wypetnia si¢ czytelnie na odpowiednim formularzu; niedopuszczalne sa
skreslenia i korekty.

Sprawozdania sq wypetniane i skfadane po zakonczeniu kazdego kwartahy, roku i po
zakonczeniu realizacji zadan okre$lonych w projekcie. Stluza one informowaniu
odpowiedniej instytucji o postgpach i ewentualnych trudnosciach wyniktych podczas
realizacji projektu.

Przed sporzadzeniem sprawozdania nalezy dokona¢ uzgodnien z wydziatem
finansowym, ktére maja na celu:

uzgodnienie potwierdzonych dowodami wydatkow,

zapewnienie zgodnosci sprawozdania z ewidencja ksiegowa,

zapewnienie kompletnosci danych finansowych,

zapewnienie prawidtowos$ci podawanych informacji, usunigcie bledéw i pomylek, tak
aby wskaza¢ rzetelne i wiarygodne dane.

Dane finansowe w sprawozdaniu powinny by¢ przedstawione na ostatni dziefi okresu
sprawozdawczego w terminach okreslonych przepisami prawa.

Informacje dotyczace przetargéw i umoéw réwniez powinny dotyczy¢ odpowiedniego
okresu sprawozdawczego i powinny by¢ przedstawione zgodnie ze stanem na ostatni
dzien okresu sprawozdawczego.

W przypadkach brakéw formalnych w przedlozonych sprawozdaniach(wnioskéw o
ptatno$c) pracownik odpowiedzialny zarealizacje projektu jest zobowiazany do
przeslania uzupelnienia sprawozdania w terminie wyznaczonym przez odpowiednia

instytucje.

Do sprawozdan dolacza si¢ informacje dotyczace:
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przebiegu i postgpu realizacji projektu oraz w jaki sposéb i czy zgodnie z
harmonogramem sa wydatkowane $rodki,

wielkosci i typu projektu, poziomu jego wykonania w danym okresie
sprawozdawczym oraz ewentualnych odchylen w odniesieniu do zakladanego planu,
wielkoécei osiagnigtych wskaznikow zgodnie z danymi zawartymi we wniosku
o dofinansowanie.

Jezeli nastapily jakiekolwiek opoznienia w realizacji projektu w okresie objetym
sprawozdaniem, kierownik projektu lub pracownik odpowiedzialny za realizacje
projektu powinien zawrze¢ opis takiej sytuacji w przedkladanej informacji,
przedstawiajac jednoczesnie podjete czynnosci zaradcze.

Realizacja dochodéw i wydatkow z tytulu realizacji projektow dofinansowanych ze
srodkéw  curopejskich jest wykazywana odpowiednio w sprawozdaniach
budzetowych. Do sprawozdan zalacza si¢ informacje o wykonaniu dochodéw i
wydatkéw ze $rodkéw europejskich.

Za prawidlowe przedstawienie danych w sprawozdaniach oraz zalaczonych do nich
informacji odpowiada kierownik jednostki realizujacej projekt.

Windykacji nalezno$ci, dochodow naleznych Skarbowi

Panistwa lub jednostce samorzadu terytorialnego oraz procedura
naliczania odsetek.

§ 51.
Definicje

1. Windykacji — rozumie si¢ przez to ogét czynnosci faktycznych i prawnych
zmierzajacych do odzyskania naleznosci.

2. Diluzniku — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej zobowigzana do uregulowania
wobec wierzyciela naleznosci;

3. Wierzycielu — rozumie si¢ przez to Powiat Wyszkowski

§ 52.
Procedura windykacji

1. Windykacja winna si¢ odbywaé terminowo, aby nie dopuici¢ do przedawnienia
naleznosci lub powstania naleznosci przeterminowanych.

2. W przypadku zagrozenia przedawnieniem, terminy przewidziane na dokonanie
poszczegdlnych czynnosci ulegaja odpowiedniemu skréceniu tak, aby nie dopusci¢ do
przedawnienia.

3. Kontroli terminowej realizacji naleznosci dokonuje wydziat finansowy poprzez

analiz¢ kont kontrahentéw wedtug stanu na koniec miesiaca, po zaksiggowaniu
wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw przypadajacych do kofica
analizowanego okresu.



4. Naleznodci staja si¢ wymagalne w dniu nastgpnym po uplywie terminu ptatnosci, o ile
nie jest to niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzien. Wéwczas terminem
wymagalnosci bedzie przypadajacy po dniu wolnym dziefi powszedni.

5. W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sa odsetki za zwloke.
Odsetki oblicza si¢ za okres od dnia wymagalnosci do dnia zaplaty, przy czym
skierowanie dochodzenia naleznosci na droge postgpowania sadowego nie zwalnia z
obowiazku naliczania odsetek i ujmowania ich w ksiegach rachunkowych. Wydziat
finansowy ujmuje odsetki za zwloke w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu. W przypadku odsetek kwartalnych
ujmuje si¢ je w wysokoéci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

6. Wplaty dokonywane przez dluznikéw podlegaja zaliczeniu w nastepujacej kolejnosci:

1) dluznik majacy kilka dtugéw tego samego rodzaju moze przy spefnianiu §wiadczenia
wskazaé, ktéry diug chee zaspokoi¢. Jednakze to, co przypada na poczet danego
dlugu, nalezy zaliczy¢ przede wszystkim na zwigzane z tym dhugiem zalegle
naleznosci uboczne oraz na zalegajace $wiadczenia gltéwne. Jezeli dluznik nie
wskazal, ktéry z kilku dtugéw chee zaspokoié, wéwczas wplate zalicza si¢ przede
wszystkim na poczet dlugu wymagalnego, a jezeli jest kilka dhugéw wymagalnych —
na poczet najdawniej wymagalnego;

2) jezeli dluznik ma jeden dlug wplate nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczyé na
zwiazane z tym diugiem zalegle naleznosci uboczne a nastepnie na $wiadczenie
gtoéwne.

7.W sytuacji, gdy sposob zaliczenia wplaty nie zostal wskazany przez dtuznika lub rézni
si¢ od wskazania dtuznika na dokumencie wptaty, pracownik prowadzacy ewidencje
naleznosci informuje dhuznika na pismie o sposobie zaliczenia wplaty. Odstapienie od
pisemnego informowania dtuznika o sposobie zaliczenia wplaty moze nastapi¢ tylko
wowczas, gdy wezesniej wyslane wezwanie do zaplaty zawierato informacj¢ o kolejnosci
jej zaliczania.

8.Do diuznikéw, ktérzy nie dotrzymuja terminéw zaplaty naleznosci pracownik
prowadzacy ewidencjg naleznosci wysyla wezwania do zaplaty.

9.Pierwsze wezwanie do zaplaty nalezy wystaé w ciggu miesiaca po uplywie ostatniego
dnia miesiaca, w ktorym uplynat termin platnosci, a w przypadkach dotyczacych
uzytkowania wieczystego oraz trwalego zarzadu w ciagu trzech miesigcy od dnia
wymagalnosci.

10Jezeli pomimo wezwania do zaplaty dhuznik nie uregulowal naleznosci pracownik
wysyla ostateczne przed sadowe wezwanie do zaplaty. Ostateczne przed sadowe
wezwanie do zaplaty nalezy wysyta¢ w ciagu miesiaca po otrzymaniu potwierdzenia
odbioru pierwszego wezwania.

11.W  przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwlocznie wysta¢ jedno
wezwanie do zaplaty z oznaczeniem krétszego niz 14-dniowy terminu zaplaty.

12.Wezwanie do zaptaty powinno zawieraé:
1) imigi nazwisko (lub nazwe firmy) dtuznika;



2) kwotg naleznosci gléwnej oraz informacje o naliczaniu odsetek za zwtoke;

3) termin ptatno$ci naleznosci;

4) podstawe prawng lub faktyczna;

5) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uiécié naleznosci;

6) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na drogg postgpowania sadowego w
przypadku braku zaptaty w ciagu 14 dni od dnia otrzymania wezwania do zaplaty.

13.Wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
1) oryginat — otrzymuje zobowiazany;
2) kopia — pozostaje w dokumentach wydzialu finansowego.

14. Wezwania do zaptaty numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym i
ewidencjonowane w prowadzonym rejestrze wezwan do zaplaty

15.Wezwanie do zaplaty wysyla sie listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. .

16.0trzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaplaty podtacza si¢ pod kopie
wezwania i przechowuje sic w aktach sprawy diuznika znajdujacych si¢ w wydziale
finansowym.

17.W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaplaty oraz po
sprawdzeniu czy nalezno$¢ nie wptyneta na rachunek bankowy wierzyciela — pracownik
prowadzacy wstepna windykacj¢ ponownie wysyla do dluznika wezwanie do zaplaty.

18.W przypadku, gdy wystane wezwanie nie zostanie odebrane, pracownik podejmuje
dzialania w celu ustalenia aktualnego adresu diuznika. Po ustaleniu prawidtowych danych
adresowych diuznika ponownie niezwlocznie wysyta do dhuznika wezwanie do zaplaty. W
przypadku, gdy na potwierdzeniu odbioru odnotowano »adresat zmart” ustala
spadkobiercow diuznika.

19.Wezwanie do zaplaty powinno zosta¢ podpisane przez Skarbnika lub Naczelnika
Wydzialu Finansowego.

20.Jesli dhuznik kwestionuje naleznosé, pracownik prowadzacy wstgpng windykacje
wyjasnia sprawg i prowadzi z dhuznikiem dalsza korespondencje w celu ustalenia
faktycznego stanu rozliczen. Z wyjasnien i ustalen poczynionych z dhuznikiem w
rozmowie bezposredniej lub telefonicznej nalezy sporzadzié notatke shuzbowa.

§ 53.
Kierowanie sprawy na droge postgpowania sagdowego

1. W przypadku braku wplaty naleznosci w terminie okre§lonym w ostatecznym przed
sadowym wezwaniu do zaptaty, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru, pracownik d /s
windykacji przekazuje przy pismie kopie wezwan do zaptaty wystanych do dtuznika
wraz z potwierdzeniem odbioru w celu prowadzenia dalszej windykacji na drodze
postgpowania sadowego do radcy prawnego.



Radca prawny, ktoremu zostala powierzona sprawa dochodzenia naleznodci w
postgpowaniu sgdowym, po otrzymaniu pisma o podjetej decyzji oraz kompletnej
dokumentacji sprawy, sporzadza pozew i sktada go do sadu.

Radca prawny, o skierowaniu sprawy na droge postgpowania sadowego informuje
wydzial finansowy.

Wydziat finansowy niezwlocznie po dokonaniu wplaty przez dtuznika informuje
Radcg prawnego o wszelkich ewentualnych wplatach naleznosci od dhuznikow,
wzgledem ktérych kompletna dokumentacja sprawy zostata przekazana celem
skierowania na droge postgpowania sadowego.

Radca prawny, ktéremu zostala powierzona sprawa dochodzenia naleznodci w
postgpowaniu sadowym przekazuje informacje do Wydziatu Finansowego o wyniku
postgpowania sadowego.

Radca Prawny po otrzymaniu prawomocnego wyroku przekazuje informacje do
wydziatu finansowego o zakoriczeniu postgpowania sadowego.

W przypadku niezasgdzenia na rzecz wierzyciela dochodzonej naleznosci po
otrzymaniu informacji od radcy prawnego dokonuje sig odpisu naleznosci w ksiggach
rachunkowych.

Do diuznikéw, ktérzy pomimo prawomocnego orzeczenia sadu, nie dokonali zaplaty
naleznosci Wydzial finansowy wysyla w ciagu 2 miesigcy od daty otrzymania
prawomocnego orzeczenia sadu wezwanie do zaptaty. W przypadku braku wplaty w
terminie okreslonym w wezwaniu wydziat finansowy przekazuje w ciagu 2 miesigcy
kopi¢ wezwania do zaplaty wraz z jego potwierdzeniem odbioru do Radcy prawnego
w celu wszczgcia postgpowania egzekucyjnego.

§ 54.

Wystawianie tytuléw wykonawczych

L;

Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniach, pracownik w
wydziale finansowym sporzadza na kwoty zalegte tytuly wykonawcze niezwlocznie,
nie pézniej niz w terminie do 30 dni od daty otrzymaniu potwierdzenia odbioru
upomnienia.

Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na druku okre$lonym w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Tytuty wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym,
wprowadzane do ewidencji tytuléw wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju
naleznosci.

Wystawiony tytut wykonawczy wraz z dotaczonym potwierdzeniem odbioru
upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytutléw wykonawczych.



§55.

Windykacja dochodéw z tytulu wykupu nieruchomosei Skarbu Panstwa

1

1)
2)
3)
4)
)

1)
2)
3

4)

Nalezne dochody z tytutu wykupu gruntéw Skarbu Pafstwa ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych na podstawie aktu notarialnego pod data wplywu dokumentu do
Wydziatu Finansowego.

Optaty za nabyta nieruchomos¢ moga by¢ jednorazowe lub roztozone na raty.

Wptlata I raty dokonywana jest przed podpisaniem aktu notarialnego, natomiast
pozostate terminy splaty rat wyznacza akt notarialny.

Oplaty  kolejnych rat naliczane sa wraz z oprocentowaniem réwnymi stopie
redyskonta weksli NBP obowigzujacymi w dniu zaplaty, od dnia podpisania aktu
notarialnego do dnia wplaty na rachunek Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

Jezeli rata wplywa przed wymaganym terminem splaty wowczas odsetki
redyskontowe naliczane sa do dnia wplaty, a odsetki od kolejnej raty liczone s od
dnia nastgpnego np.:

- dzien podpisania aktu notarialnego 03.11.2010 rok

- termin wplaty I raty do dnia spisania aktu tj. 03.11.2010 roku

- termin wplaty Il raty 30.06.2011 r.

- wplata raty 28.06.2011 r. (przed terminem )

- redyskonto za okres od dnia 03.11.2010 roku do dnia wplaty 28.06.2011r. od
niesptaconej reszty wartosci nieruchomosci

w nastgpnym roku:

- termin sptaty I1I raty 30.06.2012 r.

- wptata raty 03.07.2012 r. (po terminie)

- redyskonto za okres od dnia 29.06.2011 roku do dnia wplaty 03.07.2012 r. od
niesplaconej reszty wartosci nieruchomosci

- odsetki ustawowe z tytulu nieterminowej wplaty raty od 01.07.2012 r. do dnia
03.07.2012 r. od wysokosci raty

W ciagu miesigca po wymaganym terminie platnosci, wysylane sa wezwania do
zaptaty sadowego.

Sukcesywnie przekazywane s sprawy nieuregulowane do Radcy Prawnego na drogg
postgpowania.



§ 56.

Windykacja dochodéw z tytulu oplat uzytkowania wieczystego oraz trwalego zarzadu.

L

Nalezne kwoty z tytulu oplat uzytkowania wieczystego s przypisywane w ksiegach
zgodnie z zestawieniem z Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami na
kazdego kontrahenta.

Dochody w wysokosci 75 % przekazywane sa do Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego oraz 25% (dochody jst) dwa razy w miesiacu, za okres od 10-tego do
20-tego danego miesigca w terminie do 25 -tego oraz za okres od 21-ego do 10-tego,
w terminie do 15-tego kazdego miesiaca.

Wieczysci uzytkownicy maja obowiazek uisci¢ oplaty do 31 marca kazdego roku.

Za kazdy dzief zwloki naliczane sa odsetki ustawowe przy zmiennej liczbie dni w
roku i zmiennej liczbie dni w miesiacu.

Osoby dokonujace wplaty w kasie w siedzibie Starostwa obslugiwane sa Wydziale
Finansowym, gdzie pracownik wydziatu wypisuje dyspozycje dowod KP wptaty do
kasy.

Do 0s6b ,ktére nie uregulowaly optat w terminie wysylane sa wezwania do zaptaty,
w ciagu miesigca po wymaganym terminie ptatnosci. Nastgpnie sprawy sukcesywnie
kierowane sg wraz z przygotowana dokumentacja do Radcy Prawnego.

Kontrahenci, ktérzy nie zaptacily odsetek za zwloke w wymaganym terminie, badz
zaplacity w innej wysokosci, lub nie zapfacity naleznosci w odpowiedniej kwocie sa
informowane pismem lub telefonicznie.

Opfaty ,ktére wptywaja od wieczystych uzytkownikéw zalegajacych z optatami z lat
poprzednich, zaliczane sa w pierwszej kolejnosci na naleznosci z lat ubiegtych i

odsetki, a dopiero pozniej na naleznos¢ biezaca.

Nie przypisuje si¢ odsetek ,ktére nie przekraczaja kwoty listu zwyklego.

§ 57.

Windykacja dochodéw z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci

1.

2

Dochody z tytulu przeksztalcenia prawa wieczystego w prawo wlasnosci
przypisywane sa w ksiggach pod data wplywu do wydzialu finansowego Decyzji
Starosty Powiatu Wyszkowskiego. Na zrealizowane dochody wystawiana jest faktura
VAT.

Odsetki ustawowe naliczane s3 od 15 tego do dnia wplaty wymaganej kwoty.



1)
2)
3)

4)
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1)
2)

10.

I1.

12.

Oplata za przeksztalcenie moze by¢ tez rozlozona na wniosek uzytkownika
wieczystego na raty na okres nie dtuzszy niz 20 lat.

Nieuiszczona czg$¢ oplaty, podlega oprocentowaniu przy zastosowaniu stopy
procentowej rownej stopie redyskonta weksli stosowanej przez Narodowy Bank Polski
w dniu zaplaty.

Pierwsza rata jest ptatna w terminie 14 dni od dnia, w ktorym decyzja stala si¢
ostateczna a pozostate roczne raty do dnia 30 czerwca kazdego nastepnego roku lub
pétroczne do 30 czerwea i 31 grudnia kazdego kolejnego roku.

Oprocentowanie przy zaplacie drugiej raty naliczane jest od dnia, w ktérym decyzja
stata si¢ ostateczna od pozostatej nieuiszczonej kwoty do dnia zaptaty uwzgledniajac
zmiany stop procentowych np.:

- dzien , w ktorym decyzja stata sie ostateczna 11.01.2012 r.

- termin splaty pierwszej raty 25.01.2012 r. ( 14 dni od decyzji ostatecznej)

- odsetki ustawowe od nieterminowej wplaty liczone sq od dnia 26.01.2012r. do dnia
wplaty od wysokosci raty

- termin splaty Il raty 30.06.2012 r.

- redyskonto przy wplacie drugiej raty naliczane jest od dnia kiedy decyzja stala sie
ostateczna tj. od 11.01.2012 r. do dnia wplaty drugiej raty tj. 30.06.2012 r. od
pozostalej nieuiszczonej kwoty wuwzgledniajgc zmiany stdp procentowych. Jezeli
wplate uiszczono przed terminem np. 25.06.2012 r. naliczamy do dnia 25.06.2012 r.,
Jjezeli po terminie np. 15.07.2012 v. to naliczamy do dnia 15.07.2012 r.

w nastepnym roku:

termin splaty Il raty 30.06.2013 r.

redyskonto od dnia 26.06.2012 r (w przypadku poprzedniej przedplaty) do dnia
wplaty raty lub od dnia 16.07.2012 ( w przypadku poprzedniej wplaty po terminie) do
dnia wplaty I raty.

Osoba, na rzecz ktérej zostato przeksztalcone prawo uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci nieruchomosci jest obowigzana do uiszczenia optaty z tytuhu tego
przeksztalcenia zgodnie z decyzja.

W celu uniknigeia opéZnien w wywiazywaniu si¢ z zobowigzan tychze oséb , przed
wymaganym terminem splaty drugiej i kolejnej raty wysylane sq raz w roku pisma
przypominajace lub osoby te informowane sq telefonicznie.

W przypadku nieuregulowania w/w oplaty w wymaganym terminie, wysylane sg
upomnienia do zaplaty na podstawie ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji.

W przypadku nieuregulowania naleznosci, zostaje wszczgte postepowanie
egzekucyjne, w celu przymusowego $ciagnigcia naleznosci w trybie egzekucji
administracyjnej. Wystawiany jest tytul wykonawczy do wihasciwego Urzedu
Skarbowego.

Od wymienionych wyzej dochodéw naliczane sa odsetki ustawowe z tytutu
nieterminowego regulowania naleznosci na kazdego dluinika i przypisywane w
ksiggach.



13. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosei budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103),wydzial finansowy sporzadza
sprawozdanie Rb-27Z7 z wykonania planu dochodow zwiazanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadaf zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, oraz sprawozdania miesigczne narastajace z wykonania
dochodéw budzetowych jst. RB-27 S, wykonania wydatkéw budzetowych jst. Rb-
28S oraz kwartalne i roczne Rb- 50 z wykonania dotacji budzetowej, Rb-ZN o stanie
zobowiazan oraz naleznoéci Skarbu Pafistwa, RB-N 0 stanie naleznos¢



XVII. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na

komputerowych nosnikach danych
§ 58.

1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie.

2. W celu prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy komputera w zakresie kont
objetych

Zaktadowym planem kont, wykorzystywane jest oprogramowanie ,,Ksiggowos¢ Budzetowa”
Ustugi Informatyczne Info - System Roman i Tadeusz Groszek sp.j. Legionowo, ul.
Pilsudskiego 31/240

3. Program komputerowy stosowany w jednostce zapewnia powiazanie poszczegblnych
zbioréw stanowiacych ksiggi rachunkowe w jedna catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge
gltowna.

4. Obok systemu finansowo — ksiggowego w jednostce wykorzystywane sa inne moduty
oprogramowania firmy tj. ,,Ptace”, Srodki Trwale, ,.Budzet”,

5. Instrukcja funkcjonowania poszczegélnych systeméw, oraz wykaz zbioréw stanowiacych
ksiggi rachunkowe stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci.

6. Do sporzadzania sprawozdawczosci wykorzystywany jest program Bestia JST, otrzymany
z Regionalnej Izby Obrachunkowej, ktory pozwala na wprowadzenie, weryfikacje, wymiane
danych droga elektroniczng i wydruk sprawozdan zgodnie z wymogami rozporzadzenia
Ministra Finansow.

7. Platnik — program ogoélnodostgpny udostepniony przez ZUS.

8. Home Banking — Integralny System Bankowy (obstuga u klienta)

udostepniony przez Polski Bank Spétdzielczy w Wyszkowie na podstawie zawartej umowy o
swiadczeniu ustug bankowych za podrednictwem elektronicznego systemu obstugi bankowe;j.

9. Dokumentacja opisujaca poszczeg6lne programy zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczgcia jej eksploataci,

2) wykaz programow,

3) procedury, funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw,

4) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania,

5) wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

XVIIL Sposéb przechowywania, zabezpieczenia i udostepniania
dowodow

§ 59.
Przechowywanie dowodow

1. Uporzadkowane zbiory dowodéw ksiggowych przechowywane sa w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie Al. R6z 2,

2. Dowody zrédlowe sa na biezaco gromadzone i przechowywane przez wydzial
finansowy w segregatorach w kolejnoéci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego



1
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3)
4)
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systemu prowadzenia ksiag rachunkowych, umozliwiajacej tatwe ich odszukanie i
sprawdzenie oraz dostgp do nich osobom upowaznionym.

Dowody ksiggowe dotyczace zamknietego roku poprzedniego wraz z ksiegami
rachunkowymi i rocznym sprawozdaniem przechowuje si¢ do konca nastepnego roku
w wydziale finansowym. Po tym okresie dokumentacja ta przekazywana jest do
archiwum zakladowego.

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanie
finansowe oraz dokumentacje przyjetych zasad rachunkowoéci nalezy przechowywaé
W sposob nalezyty i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem

Roczne zbiory dowodéw ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie
nazwg ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Tres¢ dowodéw ksiggowych moze by¢ po sporzadzeniu sprawozdania finansowego
przeniesiona na odporne na zagrozenia nosniki danych, pozwalajacych zachowaé w
trwalej postaci zawartos¢ dowodéw przez czas nie krétszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych i przy zapewnieniu ochrony programéw
komputerowych i danych systemu informatycznego. Tego sposobu archiwizowania
dowodow ksiggowych nie stosuje si¢ do dokument6éw dotyczacych przeniesienia praw
majatkowych do nieruchomosci, list ptac, powierzenia odpowiedzialnosci za skiadniki
majatkowe, znaczacych umoéw, innych waznych dokumentéw okreslonych przez
kierownika jednostki.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje si¢ z zastrzezeniem pkt 11 i 12 oraz przepiséw prawa,
w tym regulacji unijnych, co najmniej przez okres:

ksiggi rachunkowe - 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych nie krécej jednak niz 50 lat,

dowody ksiggowe dotyczace wpltywow ze sprzedazy - nie krécej niz 5 lat,

dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytow oraz uméw, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym,
administracyjnym, karnym albo podatkowym - przez 5 lat liczonych od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakoficzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacj¢ przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krétszy od 5 lat uptywu jej waznosci,

dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,

dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.
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11.
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Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.

Dokumentacj¢ zwigzana z realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkéw
europejskich przechowuje si¢ przez okres okreslony w umowie o dofinansowanie
projektu.

Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom w ramach
umowy o dofinansowanie projektu przechowuje si¢ przez okres 10 lat od dnia
zawarcia umowy.

Czynnodci zwiazane z archiwizacja dowodow zrodlowych wykonuja poszczegdlni
pracownicy starostwa i znajduja swoje odzwierciedlenie w opisach stanowisk
pracownikow.

Terminy, tryb i zasady przekazywania dowodéw zZrédlowych do archiwum
zakladowego okresla instrukcja kancelaryjna.

Zabezpieczenie dowodow

Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie no$nikow
magnetycznych — powinny by¢ magazynowane w spos6b chroniacy je przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dowody zrédiowe powinny by¢ zabezpieczone i chronione przed osobami
nieupowaznionymi.

W celu uniemozliwienia dostgpu osobom niepowolanym, pracownicy starostwa
odpowiednio zabezpieczaja dowody zrodtowe przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. W tym celu
nalezy zamyka¢ pomieszczenia oraz szafy stuzace do przechowywania dokumentéw.

Ochrona danych w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy
komputera podlega szczegdélnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

W sytuacji, gdy nastapi zaginiecie lub zniszczenie dokumentéw naczelnik lub osoba
upowazniona, zobowiazani sa niezwlocznie powiadomié o tym fakcie staroste, a takze
sporzadzi¢ protokoét o zaistniatym zdarzeniu.

W przypadku podejrzenia o dokonanie przestgpstwa (np. falszerstwo, kradziez, czy
celowe usunigeie dokumentoéw) nalezy ten fakt zglosi¢ organom $cigania. Zgloszenia
dokonuje naczelnik wydziatu, w ktérym wykryto przestepstwo badz podejrzewa sig
jego dokonanie, po uprzednim pisemnym powiadomieniu starosty.



Udostepnianie dowodow

1.Zbiory dowodoéw lub ich czg$¢ moze by¢ udostgpniona do wgladu osobie trzeciej tylko w

przypadku, gdy:

1) nie powoduje to naruszenia tajemnicy stuzbowej i ustawy o ochronie danych
osobowych,

2) osoby te uzyskuja zgode kierownika jednostki lub osoby upowaznionej do wgladu
do dokumentéw finansowo - ksiegowych na miejscu w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie zachowane zostang postanowienia w sprawie ochrony
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,

3) na potrzeby kontroli wewnetrznych i zewngtrznych (np. Najwyzszej Izby Kontroli,
urzedu skarbowego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, kontroli unijnych)



XIX. Wykaz aktow prawnych
§ 60.
1.Uregulowania krajowe

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223, z pdzn. zm.).

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z pozn. zm.).

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241, z p6zn. zm.).

4) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z
2009 r. Nr 84, poz. 712, z pdzn. zm.).

5) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z p6zn. zm.).

6) Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U.z 2010 r. Nr 80, poz. 526, z p6zn. zm.).

7) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr
113, poz. 759).

8) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz.
60, z p6zn. zm.).

9) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z
2000 r. Nr 54, poz. 654, z pdzn. zm.).

10) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz.
535, z pozn. zm.).

11) Ustawa z dnia 12 czerwca 2003 r. o terminach zaptaty w transakcjach handlowych
(Dz. U. Nr 139, poz. 1323, z p6zn. zm.).

12) Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0s6b i mienia (Dz. U. z 2005 r. Nr 145,
poz. 1221, z pézn. zm.).

13) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926, z pdzn. zm.).

14) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z
pézn. zm.).

15) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z pézn.
Zm.).

16) Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczefi spotecznych (Dz. U. z
2009 r. Nr 205, poz. 1585, z p6zn. zm.).

17) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z pézn. zm.).

18) Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakltadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U.
z 1996 r. Nr 70, poz. 335, z p6Zn. zm.).

19) Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia
(Dz. U. 2008 r. Nr 133, poz. 848, z pdzn. zm.).

20) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr
128, poz. 861).

21) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i gospodarstw



pomocniczych oraz trybu postgpowania przy przeksztalcaniu w inng forme
organizacyjno-prawng (Dz. U. Nr 116, poz. 783, z pézn. zm.).

22)Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103).

23) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 1. w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207).

24) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2009 r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 224, poz.
1799, z pézn. zm.).

25) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 112, poz. 1317).

26) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 grudnia 2008 r. w sprawie okreslenia
wysokosci odsetek ustawowych (Dz. U. Nr 220, poz. 1434).

27) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikoéw za powierzone mienie (Dz. U. z 1996 r.
Nr 143, poz. 663).

28) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 paZdziernika 1975 r. w sprawie warunkéw
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za szkode w powierzonym mieniu (Dz.
U. z 1996 r. Nr 143, poz. 662).

29) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w
sprawie  wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznoéci  przyshigujacych
pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy shuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz.
1991, z pbzn. zm.).

30) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w
sprawie  wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci  przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990, z
pézn. zm).

31) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r.
W sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw podrézy shuzbowych
radnych gminy (Dz. U. Nr 66, poz. 800, z p6zn. zm.).

32) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255).

33) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 lipca 2006r. w sprawie planéw
finansowych zadaf z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, przekazywania dotacji celowych i
przekazywania pobranych dochodéw zwiazanych z realizacja tych zadan (Dz. U. Nr
135, poz. 955).

34) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 9 grudnia
2009 r. w sprawie oplaty ewidencyjnej (Dz. U. Nr 210, poz. 1626).

§ 61.
2.Uregulowania unijne

1) Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r., ustanawiajace
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spoéjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) Nr 1260/1999 (Dz. U. UE. L. Nr 210, poz.25, z p6zn. zm.).



2) Rozporzadzenie (WE) Nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r., w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego iuchylajace
rozporzadzenie (WE) Nr 1783/1999 (Dz. U. UE. L. Nr 210, poz. 1, z p6zZn. zm.).

3) Rozporzadzenie (WE) Nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spolecznego i uchylajace rozporzadzenie
(WE) Nr 1784/1999 (Dz. U. UE L Nr 210, poz. 12, z p6zn. zm.).

4) Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1084/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce
Fundusz Spdéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) Nr 1164/94 (Dz. U. UE. L. Nr
210, poz.79).

5) Rozporzadzenie (WE) Nr 1082/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie europejskiego ugrupowania wspotpracy terytorialnej (EUWT) (Dz.
U. UE. L. Nr 210, poz. 19).

6) Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniajace
rozporzadzenie (WE) Nr 1685/2000 ustanawiajace szczegblowe zasady wykonania
rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1260/1999 w odniesieniu do warunkdw, jakie musza
spelniac wydatki na dzialanie wspoétfinansowane z funduszy strukturalnych, i
uchylajace rozporzadzenie (WE) Nr 1145/2003 (Dz. U. UE. L. Nr 72, poz. 66).

7) Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 2355/2002 z dnia 27 grudnia 2002 r. zmieniajace
rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 438/2001 ustanawiajace szczegdlowe zasady
wykonania rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1260/1999 dotyczacego zarzadzania i
systeméw kontroli pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturalnych (Dz. U. UE.
L. Nr 351, poz. 42).

8) Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 643/2000 z dnia 28 marca 2000 r. w sprawie zasad
postugiwania si¢ euro w zarzadzaniu budzetowym funduszami strukturalnymi (Dz. U.
UE. L. Nr 78, poz. 4, ze sprostowaniem).

9) Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1447/2001 z dnia 28 czerwca 2001 r. zmieniajace
rozporzadzenie (WE) Nr 1260/1999 ustanawiajace przepisy ogblne w sprawie
funduszy strukturalnych (Dz. UE. L. Nr 198, poz.1).

10) Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1105/2003 z dnia 26 maja 2003 r. zmieniajace
rozporzadzenie (WE) Nr 1260/1999 ustanawiajace przepisy ogdlne w sprawie
funduszy strukturalnych (Dz. U. UE. L. Nr 158, poz. 3).

11) Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniajace
rozporzadzenie (WE) Nr 1685/2000 ustanawiajace szczegbélowe zasady wykonania
rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1260/1999 w odniesieniu do warunkéw, jakie musza
spelnia¢ wydatki na dziatanie wspétfinansowane z funduszy strukturalnych, i
uchylajace rozporzadzenie (WE) Nr 1145/2003. (Dz. U. UE. L. Nr 72, poz.66).

12) Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 2355/2002 z dnia 27 grudnia 2002 r. zmieniajace
rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 438/2001 ustanawiajace szczegétowe zasady
wykonania rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1260/1999 dotyczacego zarzadzania i
systeméw kontroli pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturalnych (Dz. U. UE.
L. Nr 351, poz. 42).

3.Uregulowania wewnetrzne (uchwaly i zarzadzenia).

1) Uchwata Nr XI1/74/2011 Rady Powiatu w Wyszkowie z dnia 28 wrze$nia 2011 r w
szczegdlowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci pienigznych
majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Powiatowi Wyszkowskiemu i
powiatowym jednostkom organizacyjnym



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

Uchwata Nr XXX1X/244/2009 Rady Powiatu w Wyszkowie z dnia 24 czerwca 2009
r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Wyszkowie.

Uchwata Nr V/27/2011 Rady Powiatu w Wyszkowie z dnia 26 stycznia 2011 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.
Zarzadzenie Nr 169/2010 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 29 pazdziemika
2010 r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz Zakladowego Planu Kont
dla Budzetu Powiatu oraz Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

Zarzadzenie Nr 106/2011 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 25 sierpnia 2011 r.
zmieniajace Zarzadzenie w sprawie szczegblowych zasad rachunkowosci oraz
Zakfadowego Planu Kont dla Budzetu Powiatu oraz Starostwa Powiatowego w
Wyszkowie.

Zarzadzenie Nr 84/2012 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 14 sierpnia 2012 r w
sprawie wprowadzenia zmian zasad ( polityki ) rachunkowo$ci w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie.

Zarzadzenie Nr 9/08 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 29 stycznia 2008 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamoéwief publicznych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie.

Zarzadzenie Nr 164/07 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 31 grudnia 2007 r. w
sprawie ustalenia obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, z p6zn. zm.

Zarzadzenie Nr 64 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 29 grudnia 2004 r. w
sprawie zasad kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych, wstepnej
oceny celowosci tych wydatkéw oraz sposobu wykorzystania wynikéw kontroli.

10) Uchwata Nr 53/145/2011 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 6 grudnia 2011 r.
11) W sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku

ruchomego Powiatu Wyszkowskiego i jego jednostek organizacyjnych.




