
Zarządzenie Nr OZ.120.27.2015

Starosty Kolskiego

z dnia 22 września 2015 r.

w sprawie instrukcji obiegu dokumentów

finansowo - księgowych

a podstawie art. 10 Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (j.t.: Dz. U.
z 2013 r. poz. ro z późno zm.) i art. 53 ustawy o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r.
(j.t.: Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z późno zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu
państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego. jednostek budżetowych,
samorządowych zakładów budżetowych. państwowych funduszy celowych' oraz
państwowych .iednostek budżetowych maj ących siedzi bę poza gran icam i Rzeczypospol itej
Polskiej (j.t.: Dz. U. z 2013 r. poz. 289) zarządzam co następuje:

§ 1

Ustala si :

l. Instrukcję obiegu dokumentów finansowo - księgowych dla środków krajowych
i funduszy unijnych zgodnie z załącznikiem Nr l do niniejszego zarządzenia.

2. Wykaz osób uprawnionych do sprawdzania i opisu dokumentów księgowych pod
względem merytorycznym zgodnie z załącznikiem r 2 do niniejszego zarządzenia.

3. Wykaz osób sprawdzających dokumenty pod względem formalno - rachunkowym
zgodnie z załącznikiem l' 3 do niniejszego zarządzenia,

4. Wykaz osób opisujących dokumenty od strony zamówień publicznych zgodnie
z załącznikiem Nr 4 do niniejszego zarządzenia.

5. Wykaz osób podpisujących przelewy bankowe zgodnie z załącznikiem Nr 5 do
niniejszego zarządzenia,

6. Wykaz osób podpisujących listy płae i diety radnych zgodnie z za-łącznikiem r 6 do
niniejszego zarządzenia.

7. Wykaz osób zatwierdzających sumę w dokumencie do wypłaty zgodnie
z załącznikiem Nr 7 do niniejszego zarządzenia.

8. Wzór druku pn. .Rozliczenie dotacji udzielonej 7. budżetu powiatu" zgodnie
7. załącznikiem Nr 8 do niniejszego zarządzenia.

§2

§3

Traci moc Zarządzenie r 120.25.2011 Starosty Kolskiego z dnia 19 lipca 2011 roku
z późniejszymi zmianami.

Wykonanie Zarządzenia powierza się Skarbnikowi Powiatu.
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Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 5 października 20 ł 5 r.



Załącznik r l
do Zarządzenia r OZ.120.27.2015
Starosty Kol kiego
z dnia 22 września 2015 r.
w sprawie instrukcji obiegu
dokumentów finansowo
- księgowych

INSTRUKCJA
obiegu dokumentów finansowo - księgowych

w Starostwie Powiatowym w Kole

Pod pojęciem "dokumentacja księgowa" należy rozumieć dowody księgowe, a także
inne dokumenty wyrażające przebieg lub skutek zlecanych lub dokonanych operacji
gospodarczych podlegających ewidencji księgowej. w tym również operacji dotyczących
środków z funduszy unijnych. Do dokumentacji księgowej zalicza się również pisemne
zlecenia dokonania zapisów księgowych nie wyrażających operacji gospodarczych np.
polecenia księgowania - PK. Dokumentacja księgowa tanowi przede wszystkim podstawę
zapisów księgowych, daje możliwość kontroli i analizy gospodarczej z punktu widzenia
legalności i celowości dokonanych operacji go podarczych.

Dowody księgowe dzieli się na:
• zewnętrzne obce - otrzymane od kontrahentów tj.:

- faktura VAT,
- rachunek (zakup, w tym wynagrodzenie z tytułu umowy o dzieło iumowy zlecenia),
- decyzja,
- postanowienie,
- protokół zdawczo-odbiorczy,
- umowa,
- zarządzenie.
- wyciąg bankowy,
- lnne,

• zewnętrzne wła ne - przekazywane w oryginale kontrahentom tj.:
- nota księgowa,
- nota odsetkowa,
- kasowy dowód wpłaty,
- kasowy dowód wypłaty,
- czeki gotówkowe,
- sprawozdania,
- zamówienie.
- deklaracje podatkowe,
- deklaracje ZUS,
- mne



• wewnętrzne - dotyczące operacji wewnątrz jednostki. tj.:
- raport kasowy.
- dokument przyjęcia środka trwałego.
- dokument likwidacji środka trwałego/pozostałego środka trwałego,
- dyspozycja przekazania środków.
- wniosek o zaliczkę.
- polecenie wyjazdu służbowego krajowego.
- polecenie wyjazdu służbowego za granicę,
- lista płac,
- polecenie księgowania.
- dokument obliczenia opłaty geodezyjnej.
- rozliczenie dotacji udzielonych z budżetu powiatu.
- mne.

Podstawą zapisów księgowych mogą być także dowody sporządzane przez jednostkę:
• zbiorcze - służące do dokonywania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych.

które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.
• korygujące poprzednie zapisy,
• zastępcze - wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu

źródłowego.
• rozliczeniowe - ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów

klasyfikacyjnych.

Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej (zgodnie z art. 21 ustawy O rachunkowości):
• określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
• określenie stron (nazwy. adresy) dokonujących operacji gospodarczych.
• opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach

naturalnych,
• datę dokonania operacji. a gdy dowód zo tal sporządzony pod inną datą - także datę

sporządzenia dowodu.
• podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki

aktywów,
• stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach

rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te w 'kazania.

Dowód księgowy sporządza się w języku polskim i walucie polskiej.

Dowody księgowe powinny być wystawione w sposób staranny. czytelny i trwały. Dowody
księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, którą dokumentują. kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych.
Podpisy na dowodach księgowych składa się odrycznic atramentem lub długopisem
z wyjątkiem przypadków określonych wart. 21 u t. 4 ustawy o rachunkowości. Dane
z dowodów księgowych nie mogą być zamazywane, przerabiane. wycierane. wyskrobywane
lub usuwane w inny sposób.

Błędy w dowodach wewnętrznych można poprawiać wyłącznie przez skreślenie niewłaściwie
napisanego tekstu lub kwoty w sposób pozwalający odczytać tekst lub kwotę pierwotną,
wpisanie tekstu lub kwoty właściwej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego
upoważnionej.
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Nie można poprawiać pojedynczych liter i cyfr. Błędy w dowodach źródłowych
zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi
dokumentu (noty księgowej, faktury korygującej) zawierającego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem. Poprawek naniesionych poprzez skreślenie nic można dokonywać
po zamknięciu miesiąca, dozwolone jest natomia t wprowadzanie do ksiąg dowodu
zawierającego korekty błędnych zapisów ze znakiem plus lub minus.

Zakupy aktywów trwałych mogą być dokonywane wyłacznie na podstawie rachunków
i faktur.
Nie stanowią podstawy księgowania zakupy tych aktywów na paragony. dowody wpłat do
kasy itp. dokumenty.

Wszystkie dowody k ięgowe obce, w tym: faktury, rachunki, noty księgowe wpływające do
Starostwa Powiatowego w KoJe wpisywane są przez pracownika Wydziału Organizacyjnego
i Zdrowia do dziennika kore pondencyjnego faktur.

Wpisany dokument jest kierowany niezwłocznie do właściwego pod względem
merytorycznym wydziału Starostwa, celem sprawdzenia opisania. Odbiór danego
dokumentu powirnen być pokwitowany podpisem wraz z datą. w dzienniku
korespondencyjnym faktur.

Pracownik upoważniony, zgodnie z załącznikiem nr 2. po sprawdzeniu dokumentu pod
względem merytorycznym i jego opisaniu składa swój podpis wraz z pieczątką. co oznacza,
że dokonał pozytywnej oceny celowości dokonania wydatku po stwierdzeniu, iż zamierzone
wydatki mieszczą się w planie finansowym, poprzez weryfikację z Wydziałem Finan ów. Za
dokonanie wydatku niezgodnie z planem finansowym pełną odpowiedzialność ponosi o oba
sprawdzająca dokumenty pod względem merytorycznym.
Dowód księgowy powinien zawierać również klauzulę dokonaną przez Naczelnika danej
komórki organizacyjnej lub upoważnionego przez niego pracownika, o następującej treści:
"wydatek podlega ujęciu w księgach rachunkowych i mieści się w planie finansowym
jednostki", stanowi ona kontrolę bieżącą wydatków dokonanych ze środków pod względem
zgodności z planem. a dowodzie księgowym winno być podane źródło finansowania
zgodnie z planem wydatków danej jednostki, tzn. dział, rozdział. paragraf, zadanie. Ponadto
na dowodzie księgowym pracownik sprawdzający pod względem merytorycznym dokumenty,
stosuje odpowiednią pieczęć dotyczącą wydatku strukturalnego. na której wskazuje kwotę
zakwalifikowaną do wydatku strukturalnego. obszar tematyczny. kod. podpis wraz
z pieczątką, datę.

Tak prawdzone, opisane i podpisane dowody należy przekazać odwrotnie do Wydziału
Organizacyjnego i Zdrowia, które na stępnie niezwłocznie (najpóźniej na 5 dni przed
terminem zapłaty ujętym w dowodzie) trafiają do upoważnionego pracownika Wydziału
Finansów. Odbiór potwierdza on swoim podpisem z datą w dzienniku korespondencyjnym
faktur.

Pracownik Wydziału Finansów. upoważniony zgodnie z załącznikiem nr 2. po sprawdzeniu
dowodów pod względem formalno - rachunkowym. które polega na ustaleniu technicznej
prawidłowości sposobu ich wystawienia, stwierdzenia, że zawierają wszystkie elementy
prawidłowego dowodu i dane liczbowe w nim wykazane nie zawierają błędów
rachunkowych. składa swój podpis wraz z pieczątką.
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Dowody księgowe trafiają następnie do pracownil a z Wydziału Organizacyjnego i Zdrowia
zajmującego się opisem od strony zamówień publicznych, lj. stwierdzaniem obowiązku oraz
podstawy prawnej do wpisania lub nie wpisania dowodu do ewidencji zamówień publicznych,
co poświadcza swoim podpisem wraz z pieczątka. Ewidencja zamówień publicznych powinna
zawierać podstawowe informacje o przedmiocie zamówienia. jego wartości (cenie)
i zasto owanym trybie.

Zakupy towarów, usług i robót budowlanych nie objętych ustawą o zamówieniach
publicznych są realizowane i nadzorowane bezpośrednio przez aczelników wydziałów
Starostwa do wysokości objętej tym zwolnieniem.
Podpis Skarbnika wraz z pieczątką jako głównego księgowego lub osoby przez niego
upoważnionej oznacza, że w planie finansowym były zabezpieczone środki finansowe.
Ostatecznego zatwierdzenia do wypłaty ze środków budżetowych dokonują: Starosta,
Wicestarosta lub Sekretarz, poprzez złożenie swojego podpisu wraz z pieczątką.

Zaakceptowane dowody księgowe są przekazywane do kasy. gdzie znajdują się odpowiednie
urządzenia techniczne, celem realizacji w termini umożliwiającym wywiązanie się z
zobowiązań.
Kasjer lub osoba upoważniona po dokonaniu przelewu bankowego dokonuje sprawdzenia
tego faktu następnego dnia z wyciągiem bankowym, co potwierdza swoim podpisem na
fakturze. Po dokonaniu operacji finansowych (przelew bankowy, wypłata z kasy) dowody są
podłączane do raportu kasowego lub przekazywane clo podpięcia pod właściwy wyciąg
bankowy upoważnionemu pracownikowi księgowości. który nadaje im numery porządkowe
numery pozycji księgi głównej. dekretuje i dokonuje księgowań w ewidencji komputerowej
(zgodnie z obowiązującymi zakresami czynności).
Ustala się jednolitą numerację porządkową dla poszczególnych dowodów księgowych,
narastającą chronologicznie. Dowody księgowe oznacza są kolejnymi numerami.
Prowadzenie ksiąg rachunkowych odbywa się przy użyciu komputerów zgodnie z art, 13. art.
14 ust.d, art. 20 ust. 5, art. 24 ust. 4 pkt 3 ustawy o rachunkowości. Księgi rachunkowe są
prowadzone przy użyciu programu" Budżet dla Windows ".
Po zakończeniu miesiąca obrachunkowego aczelnik Wydziału Finansów oraz pracownicy
Wydziału dokonują weryfikacji obrotów oraz sald kont analitycznych i kont księgi głównej.
Po sprawdzeniu i uzgodnieniu sporządzają sprawozdania finansowe zgodnie
z rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej.

I. Dokumentacja obrotu gotówkowego

l. Czek gotówkowy

Jest podstawowym dowodem przychodu gotówki do kasy. Wypełnia go kasjer na podstawie
zatwierdzonych dowodów wypłaty.

Czytelnie wypełniony czek podpisuje Skarbnik. lub osoby przez niego upoważnione, Starosta,
Wicestarosta, lub Sekretarz, zgodnie ze złożonymi w Banku wzorami podpisów.
Czek jest drukiem ścisłego zarachowania i należy go przechowywać w kasi pancernej.
chroniąc przed kradzieżą i zniszczeniem.
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2. Dowody wpłaty

Obowiązującymi formularzami w tym zakresie są pokwitowania numerowane. które są
drukami ścisłego zarachowania. Przyjęte do kasy wpłaty winny być odprowadzane do banku
w czasie zapewniającym prawidłowe rozliczenie wpływów na podstawie bankowego dowodu
wpłaty.

3. Listy plac (rozliczenia z tyto wvnagrodzeń)

Podstawowym dokumentem stwierdzającym wypłatę wynagrodzeń jest lista płac.
Dokumentami źródłami niezbędnymi do sporządzania listy płac są:

• pismo angażujące.
• zrruana umowy o pracę,
• rozwiązanie umowy o pracę.
• inne wynagrodzenia i nagrody.
• inne,

Pismo angażujące nowego pracownika, które jest potwierdzeniem zawarcia umowy o pracę
wy tawia komórka kadr w 4-ch egzemplarzach, na podstawie decyzji Staro ty.
Pismo to powinno zawierać datę rozpoczęcia pracy. określenie stanowiska i warunków
wynagradzania oraz podpis Starosty.
Zmiana umowy o pracę zawiera decyzję o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania i wystawiana jest w trzech egzemplarzach.
Rozwiązanie umowy o pracę na tępuje na piśmie i powinno przede wszystkim określać datę
rozwiązania umowy. Wystawia się je również w trzech egzemplarzach.
Podstawę do sporządzenia list płac, nagród stanowi wniosek sporządzony i podpisany przez
Starostę.
Na pracę doraźną, nie przewidzianą w planie zatrudnienia ze względu na niewielkie rozmiary
lub inne uzasadnione względy zawiera się umowę na zastępstwo. umowę zlecenie lub
o dzieło. Sporządza się je w trzech egzemplarzach. Rachunki płacone z umów - zlecenia lub
o dzieło wystawiane są przez osoby wykonującą te prace i mają na celu pokrycie należności
osób fizycznych za wykonywane usługi. polegające głównie na osobi tej pracy.
Listy płac sporządzane są przez pracownika. który prowadzi wszystkie sprawy związane
z rozliczaniem i ewidencją wynagrodzeń (zgodnie z zakresem czynności). Do właś ciwego
rozliczenia wynagrodzeń niezbędna jest informacja komórki kadr o nieobecnościach
pracowników z tytułu choroby i urlopu bezpłatnego. macierzyńskiego lub wychowawczego
przedłożona do pracownika sporządzającego listy płac do 22-go dnia każdego miesiąca.
Listy płac powinny zawierać co najmniej na tepujące dane:

• okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
• łączną sumę do wypłaty.
• nazwisko i imię pracownika.
• urnę wynagrodzenia brutto,
• sumę wynagrodzeń netto,
• sumę potraceń z podziałem na poszczególne tytuły,
• sumę ewentualnych dodatków przejściowych i stałych (np. dodatek funkcyjny,

dodatek stażowy, dodatek specjalny),
• pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, chyba że wynagrodzenie przekazywane

jest na konto osobiste pracownika.
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W listach płac dopuszczalne jest dokonywanie następujących potrąceń:
• należności egzekucyjnych na mocy tytułów wykonawczych.
• pobranych a nierozliczonych zaliczek,
• kar pieniężnych przewidzianych w Kodeksie Pracy,
• spłat pożyczek z Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pożyczkowej 1

• kładek ubezpieczeniowych w ramach ubezpieczeń grupowych,
• ubezpieczeń: społecznych i zdrowotnego placonych przez pracownika,
• podatku dochodowego od osób fizycznych.
• inne potrącenia dobrowolne na które wyraził zgodę pracownik i pracodawca.

Listy płac po podpisaniu przez upoważnionych pracowników zgodnie z załącznikiem nr 2
oraz po zatwierdzeniu do wypłaty przez Skarbnika lub o ób przez niego upoważnionych
i Starostę lub Wicestaro tę zostają przekazane do kasy lub odpowiedzialnego pracownika
Wydziału Finansów celem dokonania dalszych czynności zmierzających do przekazania
wynagrodzeń na indywidualne rachunki bankowe lub do kasy. Szczegółowe wytyczne w
sprawie obliczania składek i zasiłków z tyt. ubezpieczeń społecznych oraz ich
udokumentowanie zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach Zakładu Ubezpieczeń
Społecznych. Na podstawie zatwierdzonych list płac sporządza się zestawienie zbiorcze. a
zestawieniu umieszcza się kla yfikację budżetową, kwotę brutto. poszczególne rodzaje
potrąceń, kwotę netto do wypłaty oraz naliczenie skladek ZUS płaconych przez pracownika,
pracodawcę i na Fundusz Pracy. Listy wypłat wraz z zestawieniem oraz przelewami
otrzymuje Skarbnik lub osoby przez niego upoważnione w przeddzień wypłaty wynagrodzeń.
Wypłata wynagrodzeń pracownikom następuje w dniu 28 każdego miesiąca.

Ewidencja i rozliczanie wynagrodzeń pracowników odbywa się za pomocą programu
płacowego .Płace Windows".

W celu zabezpieczenia danych Zllf1.ldując) ch się ww programie. dosrep do komputera oraz programu Place Windows możliwy jesL
tylko przez podanie odpowiednich haseł. Dane codziennie są - zapisywane na dysk twardy I na serwer. a koniec każdego roku
dodatkowo jest robiona kopia IIH plycie CD. którajest przechowywana w szafie pancernej w kasie i u mformaryka,

4. Oświadczenie PIT-12

- oświadczenie PIT -12 do celów dokonania obI iczcnia podatku dochodowego ocl dochodu
uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym, należy złożyć do Wydziału Finansów
do 10 stycznia następnego roku.

- pracownicy, którzy w tcrrrurue nie złożą PIT-12. otrzymają PIT -11 (informacja
o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy) celem samodzielnego
rozliczenia się z urzędem skarbowym.

5. Połecenia wyjazdu służbowego krajowego i zagranicznego

Polecenie wyjazdu służbowego wystawia wyznaczony pracownik Wydziału Organizacyjnego
i Zdrowia na polecenie Starosty, Wicestarosty. Sekretarza. Polecenie to wpisywane jest pod
kolejnym numerem polecenia wyjazdu. który stanowi jednocześnie nr polecenia/delegacji.
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Wypełnione polecenie mu i zawierać imię i nazwisko, cel podróży, miejscowość, datę oraz
określenie środka lokomocji. Po wykonaniu wyjazdu służbowego pracownik składa
rozliczoną delegację podpisując ją własnoręcznym podpisem. Na delegacji pobyt służbowy
powinien być potwierdzony stosowną pieczątką z datą i podpisem lub poprzez złożenie
oświadczenia przez samego pracownika, który odbył podróż z adnotacją: Potwierdzam pobyt
w dniu w miejscowości własnoręcznym podpisem. Do razi iczcnia kosztów
podróży pracownik załącza dokumenty potwierdzające wydatki wiążące się bezpośrednio
z odbywaniem podróży krajowej lub zagranicznej. m.in.: bilety lub faktury obejmujące cenę
biletu środka transportu, opłatę za przejazd drogami płatnymi i autostradami. bilet za postój
w strefie płatnego parkowania. Jeżeli przedstawienie dokumentu nie jest możliwe pracownik
składa pisemne oświadczenie o dokonanym wydatku przyczynach braku jego
udokumentowania.
Pracownik, który odbył podróż służbowa własnym środkiem lokornocj i obowiązany jest do
prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu, która powinna być zatwierdzona po wypełnieniu
pcdpi em Starosty, Wice starosty lub Sekretarza.
Polecenie wyjazdu zatwierdza do wypłaty Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz oraz Skarbnik
i osoby przez niego upoważnione.

Podstawowym świadczeniem, jakie należy się pracownikowi jest dieta. która ma pokryć
zwiększone koszty wyżywienia w czasie podróży służbowej.
Jeżeli podróż służbowa krajowa trwa nic dłużej niż dobę i wynosi od 8 do 12 godzin, to
pracownikowi przysługuje połowa diety. Gdy podróż służbowa trwa ponad 12 godzin,
wówczas przysługuje dieta w pełnej wysokości. Jeżeli podróż służbowa trwa kilka dni
wówcza za każdą pełną dobę delegacji przysługuje dieta w pełnej wysokości. a za każdą
niepełną. ale rozpoczętą dobę do 8 godzin, przysługuje polowa diety. Jeżeli jednak powrót
z podróży służbowej następuje po 8 godzinie rozpoczętej kolejnej doby, wówczas
przysługuje dieta w pełnej wysokości. Kwoty diet zmmejsza się
o koszt zapewnionego bezpłatnego wyżywienia, przyjmując że każdy posiłek stanowi
odpowiednio:

1) śniadanie
2) obiad
3) kolacja

25% diety
50% diety
25% diety

ależność z tytułu diet w czasie podróży zagranicznej oblicza się w następujący sposób:
1) za każdą dobę podróży zagranicznej przysługuje dieta w pełnej wysokości,
2) za niepełną dobę podróży zagranicznej:

a) do 8 godzin - przysługuje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin - przysługuje 50% diety,
c) ponad 12 godzin - przysługuje dieta w pełnej wysokości.

Pracownikowi, któremu zapewniono w czasie podróży zagranicznej bezpłatne, całodzienne
wyżywienie, przysługuje 25% ustalonej diety.

Kwotę diety zmniejsza się o koszt zapewnionego bezpłatnego wyżywienia, przyjmując, że
każdy posiłek stanowi odpowiednio:

l) śniadanie 15% diety.
2) obiad - 30% diety,
3) kolacja - 30% diety.

Do rozliczenia podróży służbowej pracownik zobowiązany jest podłączyć harmonogram,
program szkolenia lub inne dokumenty niezbędne do naliczenia diety.
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a poczet wyjazdu służbowego krajowego pracownik może otrzymać zaliczkę z tytułu
przewidywanych kosztów podróży. W celu otrzymania zaliczki pracownik wypełnia wniosek
o zaliczkę.

W przypadku podrózy zagranicznej pracownik zobowiązany jest złożyć wnio 'ek do
Wydziału Finansów o wypłatę zaliczki w walucie obcej na niezbędne pokrycie kosztów
podróży zagranicznej, w wysokości wynikającej ze w tępnej kalkulacji kosztów zgodnie
z wymogami Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie należności
przy ługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce
sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej.

Rozliczenia kosztów podróży i diet dokonuje osoba delegowana w ciągu 14 dni od daty
zakończenia podróży.

Rozliczenie delegacji służbowej krajowej i zagranicznej następować będzie zgodnie
z Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie należności
przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce
sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej.

6. Zaliczki

Do uregulowania zapłaty rachunków z kasy istnieje możliwość pobrania zaliczki. Podstawą
wypłaty zaliczki jest wniosek wypełniony przez pobierającego zaliczkę oraz zaakceptowany
do wypłaty przez:

• pod względem formalnym i rachunkowym: Skarbnika lub osoby przez niego
upoważnione,

• pod względem merytorycznym: bezpośredni przełożony; zaliczkę do wypłaty
zatwierdzają: Starosta, Wicestarosta, Sekretarz.

We wniosku powinno być okre ślone przeznaczenie pobieranej gotówki termin rozliczenia
zaliczki, przyjmując, że termin ten nie może być dłuższy niż 14 dni po zakończeniu
transakcji, na którą udzielono zaliczki. Rozliczenie zaliczki jest ściśle uregulowane
w instrukcji kasowej.

Na podstawie prawidłowo wypełnionego (uwzględniającego klasyfikację budżetową)
i zatwierdzonego do wypłaty wniosku ka jer dokonuje wypłaty zaliczki, a odbierający
potwierdza swym podpisem jcj odbiór, Następnie kasjer ujmuje wypłacony wnio ek
w raporcie kasowym po stronie rozchodów.
Pracownik, który pobrał zaliczkę nie może otrzymać następnej do czasu rozliczenia się
z zaliczki pobranej.
Dla kierowców Starosta ustala tzw. stałe zaliczki do 300 zł dla każdego, uzupełniane po
wyczerpaniu środków i zdawane przed końcem każdego roku budżetowego.
Rozliczenie zaliczek nie może nastąpić później niż do dnia 29 grudnia danego roku
budżetowego.
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7. Raporty kasowe

Dokumentem zbiorczym stwierdzającym obrót gotówkowy jest raport kasowy porzadzany
przez kasjera. Raporty kasowe sporządzane są w okre ach zależnych od tytułu wpłaty.
Szczegółowe przepisy znajdują się w obowiązującej instrukcj i kasowej Starostwa
Powiatowego.
Dowodami przychodu do kasy są:

• czeki gotówkowe,
• dowody wpłaty - pokwitowania,

Dowodami rozchodu z kasy są:
• bankowy dowód wpłaty,
• dowody własne i obce.

Kasjer dokonuje wypłaty gotówki z kasy tylko na podstawie odpowiednich dowodów
kasowych uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wypłaty oraz wpisuje dokonaną
operację po stronie rozchodów w raporcie kasowym.
Obowiązkiem kasjera jest sprawdzenie przed dokonaniem wypłaty czy dowód księgowy
posiada wszystkie podpisy osób stwierdzających i zatwierdzających do wypłaty. Każda
wypłata powinna być potwierdzona na dokumencie wypłaty podpi ern odbierającego.
Obowiązkiem kasjera jest prze trzeganie zasad zawartych w instrukcji kasowej. Gotówka
w czasie godzin pracy oraz po jej zakończeniu powinna być przechowywana w ka etce
umieszczonej w kasie pancernej. Transport gotówki z banku do Starostwa oraz ze Starostwa
do banku powinien odbywać się w sposób gwarantujący bezpieczeństwo transportowanych
pieniędzy.

Kasjer może posiadać w kasie:
• niezbędny zapas gotówki na bieżące wydatki (pogotowie kasowe),
• gotówkę przechowywaną w formie depozytu. otrzymaną od osób prawnych

i fizycznych.

Wysokość niezbędnego zapasu gotówki jest ustalana przez Starostę. Zapas gotówki w miarę
wykorzystywania może być uzupełniany do określonej wysokości. Gotówka podjęta
z rachunku bankowego na pokrycie określonego rodzaju wydatków powinna być
przeznaczona na cel określony przy jej podjęciu. Gotówka podjęta z rachunku bankowego na
pokrycie określonych rodzajowo wydatków może być przechowywana w kasie pod
warunkiem należytego jej zabezpieczenia zgodnie z obowiązującymi przepisami.

Przyjęcie obowiązków kasjera oraz każdorazowe przekazywanie kasy innej osobie należy
obowiązkowo dokonywać na podstawie protokołu zdawczo - odbiorczego, w obecności

aczelnika, lub Z-cy aczelnika Wydziału Finansów.

Ka jer nie może wykonywać czynności związanych z:
• zatwierdzeniem dowodów do wypłaty,
• dokonywaniem zapisów w urządzeniach księgowych, dotyczących obrotów

kasowych,
• sporządzaniem list płac.

Od kasjera powinno być pobrane i złożone do akt osobowych oświadczenie o przyjęciu kasy
z pełną odpowiedzialnością materialną.
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Czeki gotówkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniężne podpisują osoby
wymienione w kartach wzorów podpisów. złożonych w bankach.

II. Dokumentacja obrotu bezgotówkowego

1. Faktury

Powinny one zawierać co najmniej:
• nazwę sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy.
• numery identyfikacji podatkowej przedawcy nabywcy.
• datę wystawienia i kolejny numer.
• datę sprzedaży.
• nazwę towaru lub usługi.
• jednostkę miary i ilość sprzedanych towarów lub zakres wykonywanych usług.
• ceny jednostkowe towarów lub usług bez kwoty podatku (V AT),
• wartość sprzedanych towarów lub wykonanych usług bez kwoty podatku (V AT),

stawki i kwoty podatku (V AT).
• wartość sprzedanych towarów lub wykonanych usług wraz z podatkiem oraz

zwolnionych z podatku (V AT).
• kwotę należności ogółem wraz z należnym podatkiem. wyrażoną liczbowo i słownie.

Zapłata należności na podstawie faktury (tylko oryginału) może być dokonana w formie:
• gotówkowej z kasy lub zal iczki udzielonej pracownikowi - dotyczy to jednak

wypłat z tytułu drobnych zakupów lub usług i powinno mieć charakter sporadyczny,
• rozliczeń bezgotówkowych poprzez polecenie przelewu.

a fakturach które dotyczą zakupów bieżących, winno być umieszczone potwierdzenie
wykonania i przyjęcia dostawy lub usługi. zgodność danych w fakturze z zawartą umową
lub zamówieniem, z jednoczesnym potwierdzeniem za. tosowania procedury przy
dokonywaniu wydatku. zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych. Jednocześnie
powinna być umieszczona adnotacja mówiąca o zasadności. celowości i przeznaczeniu
zakupionych dostaw, robót i usług. W przypadku faktur dotyczących zadań inwestycyjnych,
zarówno faktur cząstkowych jak i całkowitych, powinny zawierać informacje takie jak:
miejsce i nazwa inwestycji, procedury jakie zostały zastosowane przy wyborze firmy, która
przeprowadzała prace inwestycyjne oraz dokonywała zakupów zgodnie z ustawą Prawo
zamówień publicznych. Ponadto osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie inwestycji od
strony zakresu rzeczowego powinna podać z jakich źródeł inwestycja jest finansowana
zgodnie z planem finansowym. z przyjętą kła yfikacją budżetową dział, rozdział, paragraf.
Do faktury dołącza się protokól potwierdzający wykonanie i odbiór prac zgodnie z projektem
technicznym podpisany przez inspektora nadzoru. asiępnie faktura podlega sprawdzeniu
pod względem formalno - rachunkowym. a na typnie zatwierdzeniu każdorazowo przez
Skarbnika lub osobę przez niego upoważnioną, Starostę lub Wicestarostę.
Faktury zewnętrzne własne wystawia Wydział Organizacyjny i Zdrowia oraz Wydziały
które tworzą dochody.
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Terminy płatności, dotyczące zarówno faktur zewnętrznych własnych jak i obcych. powinny
wynosić 14 dni kalendarzowych. chyba że z zawartych umów i uzgodnień będą wynikały
inne terminy płatności.

2. Wyroki sądowe i inne

Wyroki sądowe przed sprawdzeniem i opisem pod wzgl dern merytorycznym przez
Naczelnika danego Wydziału lub upoważnionego przez niego pracownika prz kazywane są
do Radcy Prawnego upoważnionego do reprezentowania Powiatu w określonej sprawie.
Radca Prawny po pozytywnej weryfikacji dokumentu akceptuje go podpisem.

3. Zlecenia i zamówienia

Sporządzane są w 2-ch egzemplarzach i rozdzielane w sposób następujący:
• jeden otrzymuje zleceniobiorca,
• drugi pozostaje w Wydziale merytorycznym, który przygotowuje zlecenie lub

zamówienie.

Zamówienia dotyczące Starostwa podpisuje Starosta lub osoby przez niego upoważnione.

4. Urnowy

Umowę podpisują - pracownik merytoryczny. sporządzający umowy lub potwierdzający
zasadność zapisów w przypadku otrzymania tekstu od kontrahenta. który następnie kieruje
umowę do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod względem formalno - prawnym.
W przypadku uwag do umowy. radca prawny nanosi proponowane poprawki i urnowa wraca
do pracownika merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana przez pracownika
umowa powodująca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Powiatu lub osoby przez
niego upoważnionej celem złożenia przez niego kontrasygnaty. a następnie przekazywana jest
do członków Zarządu Powiatu lub jednego członka Zarządu i osoby przez Zarząd
upoważnionej. Wyjątkiem od wyżej wymi nionego trybu postępowania jest umowa
stanowiąca integralną część specyfikacj i przygotowanej zgodnie z ustawą o zamówieniach
publicznych.
W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
wydział sporządzający umowę ma obowiązek:

• dopilnować dopełnienia obowiązku przez kontrahenta w wyżej wymienionym
zakre ie,

• sprawdzić prawidłowość wnoszonego zabezpieczenia innego niż w pieniądzu,
• kontrolować terminy obowiązywania zabezpieczeń.
• terminowo, zgodnie z obowiązującymi przepisami, składać do Wydziału finansów

wnioski o zwrot zabezpieczenia (z poddaniem kwoty podlegającej zwrotowi oraz
numerem rachunku bankowego, na który należy dokonać zwrotu - przy
zabezpieczeniach w pienie dzu) po uprzednim sprawdzeniu za .adności zwrotu.
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Umowy przechowywane są przez pracownika Wydziału Organizacyjnego
zajmującego się zamówieniami publicznymi.

Zdrowia

5. Um owy zlecenia i o dzieło

Winny być sporządzone w formie pisemnej. Umowa powinna określać rodzaj wykonywanej
usługi, cza trwania usługi oraz określać wysokość wynagrodzenia.
Umowę zlecenia lub o dzieło sporządza właściwy rzeczowo pracownik merytoryczny
zlecający pracę w 2-ch egzemplarzach. z których jeden otrzymuje zleceniobiorca. drugi
zleceniodawca (pracownik merytoryczny - zlecający pracy). Umowy zlecenia lub o dzieło po
uprzednim zaparafowaniu przez pracowników merytorycznych, przygotowujących umowę,
wymagają podpisu Starosty lub Wicestarosty iSkarbnika lub upoważnionych osób.
O zawartej umowie zlecenia oraz danych osobowych zleceniobiorcy właściwy merytorycznie
Wydział Starostwa Powiatowego informuje pisemnie Wydział Finansów w ciągu 3 dni od jej
podpisania.

III. Dokumentacja obrotu materiałowego

l. Ewidencja środków trwałych ipozostałych środków trwałych w uŻYtkowaniu

Ewidencję syntetyczną i analityczną ilościowo - wartościową środków trwałych prowadzi się
za pomocą:

• ksiąg inwentarzowych.
• kont syntetycznych.

Ewidencja na kontach syntetycznych środków trwałych prowadzona jest w Wydziale
Finansów. Ewidencja ta umożliwia sporządzenie sprawozdawczości i bilansu. kontrolę
gospodarki składnikami majątkowymi. a także daje podstawę do przeszacowania wartości
majątku w terminach i na zasadach określonych odrębnymi przepisami.
Księgi inwentarzowe środków trwałych prowadzone są przez pracownika Wydziału
Finansów odpowiedzialnego za gospodarkę środkami trwałymi a w przypadku mienia
powiatu znajdującego się w ewidencji Starostwa oraz Skarbu Państwa oddanego
w użytkowanie wieczyste p17:e7.Wydział Gospodarki Nieruchomościami.
Dokumentacje; obrotu środkami trwałymi stanowią następujące dowody:

• OT - formularz przyjęcia środka trwałego do użytkowania. W przypadku zakupu
środka trwałego przyjęcie do użytkowania następuje na podstawie otrzymanej
faktury. a przy realizacji inwestycji osoba odpowiedzialna w Starostwie
Powiatowym za realizację inwestycji po zakończeniu danej inwestycji przekazuje
do Wydziału Finansów informację zawierającą m.in.: pełną nazwy i wartość
zadania, miejsce użytkowania lub przeznaczenie. pozwolenie na użytkowanie
obiektu. Na podstawie otrzymanej informacji Wydział Finansów sporządza
dokument przyjęcia zakończonej inwestycji clo ewidencji środków trwałych.
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Dokument OT wystawiony przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę środkami
trwałymi wypełniony jest w 3 egzemplarzach. Po jednym egzemplarzu dla księgowości
syntetycznej, dla komórki organizacyjnej otrzymującej środek trwały i dla pracownika
odpowiedzialnego za gospodarkę środkami trwałymi.
Dokument OT powinien zawierać podpisy: zespołu przyjmującego (dwóch członków
zarządu), podpis osoby. której powierza się pieczę nad przyjętym środkiem trwałym,
Skarbnika, osoby odpowiedzialnej za gospodarkę środkami trwałymi i osoby księgującej
syntetyczne przyjęcie danego środka.

• WT - dokument zmian wartości środka trwałego przyjętego już. do ewidencji.
Zasady wystawiania tego dokumentu tak jak przy OT.

• PT formularz protokołu zdawczo - odbiorczego środka trwałego,
służący do udokumentowania:
r nieodpłatnego przekazania środka trwałego innej jednostce budżetowej.
).- nieodpłatnego otrzymania środka trwałego od innej jednostki organizacyjnej.

Dokument PT sporządzony przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie środkami
trwałymi wypełniony jest w 5 egzemplarzach. Dwa egzemplarze otrzymuje jednostka
przejmująca. Po jednym egzemplarzu otrzymuje: księgowość prowadząca ewidencję
syntetyczną. pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie środkami trwałymi i komórka
organizacyjna przekazująca.
Dokument musi być potwierdzony podpisami zespołu przekazującego i przyjmującego,
Skarbnika, osoby odpowiedzialnej za gospodarkę środkami trwałymi i osoby księgującej
syntetycznie zdanie - odbiór danego środka.

• Dokument r T - protokół likwidacji środka trwałego (lub Le - częściowa likwidacja
środka trwałego) służy do udokumentowania jego zużycia. zniszczenia lub
sprzedaży w wypadku jeśli uznano go za zbędny. Likwidacj i ulegają także
środki trwałe technicznie przestarzałe, których dalsza eksploatacja byłaby
nieekonomiczna. Likwidacja dokonywana jest komisyjnie.

Dokument LT (Le) sporządzony przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę
środkami trwałymi w oparciu o otrzymany protokół likwidacyjny wypełniony jest w 3
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

• księgowości syntetycznej.
• komórki, w której środek trwały był używany.
• dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie środkami trwałymi.

Dokument LT (Le). który jest wystawiany na podstawie protokołu Komisji pOWll1len
posiadać podpisy Komisji Likwidacyjnej oraz podpis osoby zatwierdzającej: Starosty
lub Wicestarosty. zatwierdzający decyzję Komi ji Likwidacyjnej.
Do protokołu Komisji Likwidacyjnej należy dołączyć :

• numer zarządzenia o powołaniu komisji.
• opinie rzeczoznawców (o ile miały miejsce).
• protokół uznania środka za zbędny.
• dowód sprzedaży lub zdania na złom, wysypisko lub do odpowiedniego zniszczenia.

• Dokument MT - zmiana miejsca użytkowania środka trwałego. Dokument MT
stanowi potwierdzenie przetnie zczcnia środków trwałych w ramach jednostki. Jest on
wystawiany w przypadku przemieszczania środków trwałych pomiędzy miejscami
użytkowania. Dokument MT sporządza się w 4 egzemplarzach. po jednym
egzemplarzu dla komórki (osoby) przyjmującej, komórki (osoby) przekazującej,
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komórki prowadzącej ewidencję analityczną i komórki organizacyjnej. Dokument
MT powinien zawierać podpisy: osób zlecających. podpis osoby przekazującej, podpis
osoby. której powierza się pieczę nad środkiem trwałym i osoby prowadzącej
ewidencję analityczną danego środka trwałego.

2. Pozostale środki trwale w użytkowaniu

Do pozostałych środków trwalych zalicza się przedmioty, których wartość początkowa jest
większa niż 100 zl i nie przekracza kwoty 3.500 zł.
Pozostałe środki trwale podlegają umorzeniu w 100 % poprzez wpi anie w koszty
Starostwa w miesiącu przyjęcia ich do używania.

Ewidencję pozostałych środków trwałych prowadzi się:
• na kontach syntetycznych.
• w księdze inwentarzowej,
• w spisie inwentarza LI użytkownika.

Ewidencję na kontach syntetycznych prowadzi SIę w Wydziale Finansów. Ewidencja
syntetyczna prowadzona jest wartościowo.
Księga inwentarzowa pozostałych środków trwałych jest prowadzona w Wydziale
Organizacyjnym i Zdrowia. w układzie ilościowo-wartościowym w podziale na grupy. Na jej
podstawie nadawane są numery inwentarzowe w podziale na ich rodzaje np. biurka. szafy itp.
Zapisy w księdze inwentarzowej pozostałych środków trwałych dokonywane są na podstawie
następujących dowodów:

• faktury - prz:y zakupie,
• protokołu likwidacji pozostałego środka trwałego.
• PI- formularza protokołu zdawczo-odbiorczego.

Spis inwentarza u użytkownika sporządza się w dwóch egzemplarzach. z czego jeden
egzemplarz pozostaje u użytkownika. a drugi u osoby odpowiedzialnej za majątek. Oryginał
spisu należy umieścić w pomieszczeniu użytkownika. W spisie takim powinny się znaleźć
środki trwale i pozostałe środki trwałe.

Ewidencja w księgach inwentarzowych środków trwałych i pozostałych środków trwałych
podlega uzgodnieniu z ewidencją księgową w okresach bilansowych oraz przed
inwentaryzacj ą.
Finansowania rzeczowych składników majątkowych zaliczonych do środków trwałych
dokonywać należy z wydatków na działalność inwestycyjną, natomiast pozostałych środków
trwałych w ramach wydatków działalności bieżącej.
Przy likwidacji polegającej na sprzedaży środków trwałych i pozostałych środków trwałych
po sporządzeniu protokołu likwidacyjnego Wydzial Organizacyjny i Zdrowia wystawia
fakturę ella nabywców.
Odrębnymi zarządzeniami Starosty powoływane są: Komisja Inwentaryzacyjna
iKomisja Likwidacyjna wraz 7. okrc 'leniem jej zadań.
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3. Ewidencja majątku obrotowego

W Starostwie Powiatowym w Kole nie prowadzi Się magazynu. Za właściwą
gospodarkę materiałową odpowiada Naczelnik Wydziału Organizacyjnego i Zdrowia.
Ewidencja zakupu materiałów biurowych oraz innych na cele eksploatacyjne dokonuje się
bezpo średnio w ciężar kosztów działalności eksploatacyjnej z obowiązkiem prowadzenia
ewidencji ilościowej tych materiałów w Wydziale Organizacyjnym iZdrowia.
Ewidencja powinna zawierać:

• rodzaj materiału,
• ilość zakupioną.
• ilość rozchodowaną na poszczególne Wydziały.
• stan ilościowy.
• nazwiska osób pobierających.

IV. Pozostała dokumentacja

W zakresie pozostałej dokumentacji finansowo - księgowej występują dokumenty
dotyczące gospodarowania zakładowym funduszem świadczeń socjalnych.
Wszelkie formy działalności socjalnej dokonywane są na zasadach określonych
w Regulaminie ZFŚS, opartym na ustawie o ZFŚS .

V. Gospodarka drukami ścisłego zarachowania

Gospodarką drukami ścisłego zarachowania winny być objęte druki płatne oraz druki. które
podlegają kontroli ilościowej oraz takie w stosunku do których wskazana jest wzmożona
kontrola. a w szczególności:
a) czeki gotówkowe,
b) kwitariusze przychodowe,
c) arkusze spisu z natury,
d) tablice rejestracyjne samochodowe, motorowe. motocyklowe, ciągnikowe. do przyczep

jednorzędowe i dwurzędowe. tymczasowe jednorzędowe i tymczasowe badawcze.
e) prawa jazdy międzynarodowe.
f) pozwolenia czasowe,
g) pozwolenia czasowe badawcze,
h) nalepki kontrolne na szybę.
i) znaki legalizacyjne.
j) dowody rejestracyjne,
k) karty pojazdu,
l) nalepki na tablicę tymczasowe,
ł) legitymacje wędkarskie.
111) legitymacje ubezpieczeniowe.
Ewidencję druków prowadzi sic:

• w Wydziale Finansów. od litery a do litery c.
• w Wydziale Komunikacji i Transportu. od litery d do litery L
• w Wydziale Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej, tj. litera l,
• na Samodzielnym Stanowisku ds. pracowniczych. tj. litera 111.

Dokładna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawę gospodarki drukami
ścisłego zarachowania.

15



Wydanie druków ścisłego zarachowania może nastąpić wyłącznie na podstawie stałego
pisemnego upoważnienia do ich pobrania zaakceptowanego przez aczelnika Wydziału lub
jego zastępcę, po zwróceniu kopii bloku druku wykorzystanego (rozliczenie z poprzednio
pobranych).

Poszczególne bloki dowodów należy ponumerować w momencie ich przyjęcia
i przechowywać w księdze druków ścisłego zarachowania. Druki należy inwentaryzować
nie rzadziej niż raz w roku.
W arkuszach spisu należy podać rodzaje, serie. numery druków oraz wymienić ich liczbę.
Arkusze spisu przyjmowane są na stan pod datą rozpoczęcia inwentury i wydania
Przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
Druki ścisłego zarachowania należy przechowywać w zamkniętych szafach lub kasetkach
należycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnością wyznaczonych pracowników. Ewidencję
ww. druków należy prowadzić na bieżąco w k iędze druków ścisłego zarachowania.
Ewidencję prowadzą pracownicy, którym powierzono druki. Księga druków powinna być
ponumerowana, przesznurowana, opieczętowana oraz oparafowana. Księgę wraz z dowodami
przychodowymi i rozchodowymi. stanowiącymi podstawę zapisów. przechowują pod
zamknięciem odpowiedzialni pracownicy.
Pracownik odpowiedzialny za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilości w momencie przyjmowania i wydawania.
Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilościowy druków na koniec każdego
miesiąca ze stanem rzeczywistym. O wszelkich różnicach zawiadamia niezwłocznie Starostę
i odpowiedniego Naczelnika Wydziału. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradzieży
druków ścisłego zarachowania Starosta zarządza dochodzenie. W razie zagubienia lub
kradzieży książeczki czekowej, należy ponadto powiadomić oddział banku obsługujący
Starostwo.

VI. Rozliczenie dotacji udzielonych z budżetu powiatu

W załączniku Nr 8 do mruejszego zarządzenia dołącza się wzór druku pn.
"Rozliczenie dotacji udzielonej z budżetu powiatu". Wymieniony dokument należy
przedkładać skarbnikowi powiatu niezwłocznie po rozliczeniu udzielonej dotacji.
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WYKAZ

Załącznik r 2
do Zarządzenia r 02.120.27.2015
z dnia 22 września 2015 r.
w sprawie instrukcj i obiegu
dokumentów finansowo
- księgowych

OSÓB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA I OPISU

DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH POD WZGLĘDEM MERYTORYCZNYM

Lp.

Imię i nazwisko osoby upoważnionej

oraz stanowisko służbowe

l. AMELIA WOZ lAK

aczelnik Wydziału Finansów

Wzór podpisu

.,Z~- ,LJ v

',.,.lia oźnl<-'

2. EWA POKRYWCZY SKA

Z-ca aczelnika Wydziału Finansów

BOŻENA PALUSrNSKA3.

4.

Naczelnik Wydz. Organizacyjnego i Zdrowia

MARIU Z WOJCIECHOWSKI

Podinspektor '''' Wydz. Organizacyjnym i Zdrowia

JACEK NOWACZYK

Naczelnik Wydz. Ochr. Śr. RoI. i Leśn.

1 PODINS
, r ;/ r

.!_.c~!Jfr;t;mojĆi .

N,
Wy

6.

7.

MARIA BROOECKA

Z-ca

aczelnik Wydz. Geod., Kartog. i Katastru

Konrad Wiśniewski



Lp.

Imię i nazwisko osoby upoważnionej

oraz stanowisko służbowe
_

8.

Wzór podpisu

MARIA ANTO li<

Z-ca Naczelnika Wydz. Geod., Kartog. Katastru

9.

10.

MARIOLA .JOZWIAr<

GRAŻY A WYPYCHOWSKA

Inspektor w Wydz. GOSP",-Od_3_r"...ki__ ie_rL_lC_hO_m_os_'c_ia_m_i_---j~G~~~~~~:_;
A A PAJOR11.

aczelnik Wydz. Oświaty, Kultury i Sportu

12.

13.

DOROTA ZKUDLAREK

Inspektor w Wydz. Oświaty, Kultury i Sportu

KRYSTY A TRAF A

aczelnik Wydz, Komunikacji i Transportu

14. ANNA OPAS

Inspektor w Wydz. Komunikacji i Transportu

15. LIDIA BEKI R

Naczelnik Wydz. Architektury i Budownictwa D(cl
"

16. EDYTA GRABOWICZ

Inspektor w Wydz. Promocji, Rozw, i Zarzą. Kryzys.

INSPEKTOR
~ydzjału Pr?m ci'. Rozwoj
t ZarządzanIa. rYlySOwego

17. ROBERT JOKIEL

Inspektor w Wydz. Promocji, Rozw. i Zarzą. Kryzys.

18. MALW l A MORZYCKA

Podinspektor Biura Rady i Zarządu

2

PODINSPEKTOR



Imię inazwisko osoby upoważnionej Wzór podpisu

Lp. oraz stanowisko służbowe

rll.,
19. SLA WOMIR WOJTYSIAK I ''''fJ •.•..•~ h

,rząd" r RU~ D'.ogac

In pektor Samodzielnego stanowiska ds. zarządzania ruchem irat/~4r 'stak

20. LlLLA URBAN lAK GlOWNY SPECJALISTA
d/S~YCH

Główny Specjalista d . pracowniczych Li a U•.bn1't,i,.,k

21. ARTUR SZAFRANSKI ~"iWN1KRef~ d .lnwestvcJI
I Za ;.>'e PUt>~eYCh

Kierownik Referatu ds. Inwestycji i Zamówień Publicznych A ur zci.fr'ański
22. I ZENON WASlAK 'i";~yd!iab I I'. nOCj:;.)_. oju

I aczelnik Wydz. Promocji, Rozw. i Zarządź. Kryzys.
I zaiLąCl;r 'iJll,;t r: ego

Zenon Wasi#
23. WŁADYSŁAW ZIELESKIEWICZ

ut0-07Jt;:.
I Pornoc administracyjna Biura Rady i Zarządu 2,,[ d e ft.rewlCz,

I 24. JOANNA MENDELAK I Starszy ~pecjallsm
~oo.~~ dl ~~ ~

Starszy specjalista ds. BHP I JoaTlna Mtndelak

25. ALICJA LĄCZKOWSKA I

Podinspektor w Wydziale O wiaty, Kultury i Sportu

26. IWONA MADALlŃSKA

I~~
Inspektor w Wydziale Oświaty, Kultury i Sportu Iwona Madalińska
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Załącznik r 3
do Zarządzenia r OZ.120.27.201S
z dnia 22 września 2015 r.
w prawie instrukcji obiegu
dokumentów finansowo
- księgowych

WYKAZ
OSÓB SPRAWDZAJĄCYCH DOKUMENTY POD WZGLĘDEM

FORMALNO-RACHUNKOWYM

Lp. Imię i nazwisko osoby upoważnionej
oraz stanowisko służbowe

Wzór podpisu

I. ALEKSANDRA SOWINSKA

2.

3.



Załącznik r 4
do Zarządzenia r OZ.120.27.2015
z dnia 22 września 2015 r.
w sprawie instrukcji obiegu
dokumentów finansowo
- k ięgowych

WYKAZ
OSÓB OPISUJĄCYCH DOKUMENTY OD STRONY

ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

Wzór podpisuLp. Imię j nazwisko osoby upoważnionej
oraz stanowisko służbowe

I. MAGDA LENA WALKOWSKA

Inspcl tor w Wydz. Org. i Zdrowia (Zamówienia publiczne)

2. ARTUR SZAFRANSKI

Kierownik Referatu ds. lnwest cii i Zamówień Publiczn ch



Załącznik r 5
do Zarządzenia r OZ.120.27.2015
z dnia 22 września 2015 r.
w sprawie instrukcji obiegu
dokumentów finansowo
- księgowych

WYKAZ
OSÓB PODPISUJĄCYCH PRZELEWY BANKOWE

Lp. Imię i nazwisko osoby upoważnionej
oraz stanowisko służbowe

Wzór podpisu

I. WIENCZYSLA W OBLlZAJEK

2.

Wicestarosta

~
J. ZYGMUNT SOL TYSIAK

Skarbnik

4. ANDRZEJ TOMCZYK

Sekretarz

5. AMELIA WOZNIAK

Naczelnik Wydziału Finansów



Załącznik Nr 6
do Zarządzenia Nr OZ.120.27.2015
z dnia 22 września 2015 r.
w sprawie instrukcji obiegu
dokumentów finansowo
- księgowych

WYKAZ
OSÓB PODPISUJĄCYCH LISTY PLAC l DIETY RADNYCH

Lp. Imię I nazwisko osoby upoważnionej
oraz stanowisko służbowe

Wzór podpisu

WIE CZYSLA W OBLlZAJEKI.

Starosta
MAREK BANASZEWSKI2.

Wicestarosta
~
.). ZYG MU T SOLTYSIAK

Skarbnik
AMELIA WO lAK4.

l • PEKTOR
Wyd/iału Fin~nsówA. ~c>\\:ifl{tJ.It.::\,

5.

In ektor w Wydziale Finansów
6. EWA POKRYWCZYN KA

)
Z-ca Naczelnika W działu Finansów

DANUTA BARYLA7.

8.

9. t'M- '\.~~
PODINSPEKTOR

10. MALWIN A MORZYCKA

Podins rekror B iura Rad i Żarzadu
WLADYSLA W ZIELESKIEWICZII.

Pornoc adrninistrac na Biura Rad i Zarządu

/



Załącznik Nr 7
do Zarządzenia r OZ.120.27.2015
z dnia 22 września 2015 r.
w sprawie instrukcji obiegu
dokumentów finansowo
- księgowych

WYKAZ
OSÓB ZATWIERDZAJĄCYCH SUMĘ W DOKUMENCIE

DO WYPŁATY

Lp. Wzór podpisuImię i nazwisko osoby upoważnionej
oraz stanowisko służbowe

I. WIENCZYSLAW OBLIZAJEK

Starosta
2. MAREK BA ASZEWSKI

Wiecstarosta
3. ANDRZEJ TOMCZYK

Sekretarz
4. ZYGMU T SOLTYSIAK

Skarbnik
5. AMELIA WOZ lAK

Naczelnik Wydziału Finansów
6. EW A POKRYWCZYNSKA

Z-ca Naczelnika W dz. Finansów

Ewu Pol,,:v1-vczyńska



Załącznik Nr 8
do Zarządzenia r OZ.120.27.201S
tarosty Kolskiego

z dnia 11 sierpnia 2015 r.
w sprawie instrukcji obiegu
dokumentów finan owo
- księgowych

WZÓR DRUKU ROZLICZENIE DOTACJI UDZIELONEJ Z BUDŻETU POWIATU

Nazwa jednostki .

ROZLICZENIEDOTACJI UDZIELONEJ Z BUDŻETU POWIATU

Nazwa jednostki której udzielono dotacji:

Nr umowy:

Nazwa zadania:

Kwota przekazanej dotacji:

Dział, rozdział, pa rag raf:

Kwota rozliczonej dotacji:

Kwota dotacji do zwrotu:

Kwota dotacji zwrócona na rachunek
dotującego (data zwrotu)
Uwagi:

Sporządził/a Data Naczelnik Wydziału

Zatwierdził

Kierownik jednostki
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