Zarzadzenie Nr OZ.120.27.2015
Starosty Kolskiego
z dnia 22 wrze$nia 2015 r.
w sprawie instrukeji obicgu dokumentow

finansowo - ksiegowyvch

Na podstawie art. 10 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (j.t.: Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.) i art. 53 ustawy o finansach publicznych z 27 sicrpnia 2009 r.
(gt.: Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
S lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek budzetowych,
samorzagdowych  zakladéw budzetowych. panstwowych funduszy celowych® oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (j.t.: Dz. U. 2 2013 r. poz. 289) zarzagdzam co nast¢puje:

§1

Ustala sig:

1. Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo - ksicgowych dla srodkéw krajowych
1 funduszy unijnych zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wykaz osob uprawnionych do sprawdzania i opisu dokumentdéw ksigegowych pod

wzgledem merytorycznym zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,

Wykaz o0so6b sprawdzajgcych dokumenty pod wzgledem formalno — rachunkowym

zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4. Wykaz osob opisujacych dokumenty od strony zamdwien publicznych zgodnie
7z zalacznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Wykaz os6b podpisujgcych przelewy bankowe zgodnie z zalgcznikiem Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia,

6. Wykaz os6b podpisujacych listy plac i diety radnych zgodnie 7 zatgcznikiem Nr 6 do
niniejszego zarzgdzenia,

7. Wykaz o0s6b zatwierdzajgcych sume¢ w dokumencie do wyptaty zgodnie
z zatacznikiem Nr 7 do niniejszego zarzadzena.

8. Wz6r druku pn. ,Rozliczenie dotac)i udzielonej z budzetu powiatu™ zgodnie
7. zalgcznikicm Nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

L2

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 120.25.2011 Starosty Kolskiego z dnia 19 lipca 2011 roku
z pdzniejszymi zmianami.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powicrza sie Skarbnikowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 5 pazdziernika 2015 r.




Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr OZ.120.27.2015
Starosty Kolskiego

z dnia 22 wrzesnia 2015 .

w sprawie instrukcji obiegu
dokumentdw finansowo

- ksiggowych

INSTRUKCJA
obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Kole

Pod pojeciem ,,dokumentacja ksiegowa” nalezy rozumie¢ dowody ksiggowe. a takze
inne dokumenty wyrazajace przebieg lub skutek zlecanych lub dokonanych operacji
gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiegowej. w tym réwniez operacji dotyczacych
srodkow z funduszy unijnych. Do dokumentac)i ksiggowej zalicza si¢ rdwniez pisemne
zlecenia dokonania zapiséw ksiegowych nie wyrazajacych operacji gospodarczych np.
polecenia ksiegowania — PK. Dokumentacja ksiegowa stanowi przede wszystkim podstawe
zapisOw ksiegowych, daje mozliwo§¢ kontroh 1 analizy gospodarczej z punktu widzenia
legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

Dowody ksiggowe dzieli si¢ na:

e zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow tj.:
- faktura VAT,
- rachunek (zakup, w tym wynagrodzenie z tytulu umowy o dzieto i umowy zlecenia),
- decyzja,
- postanowienie,
- protokot zdawczo-odbiorczy,
- umowa,
- zarzadzenie.
- wyciag bankowy,
- inne,

e zewngtrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom tj.:
- nota ksi¢ggowa,
- nota odsctkowa,
- kasowy dowod wpfaty,
- kasowy dowdéd wyptaty,
- czeki gotowkowe,
- sprawozdania,
- zamowienie.
- deklaracje podatkowe,
- deklaracje ZUS,
- inne,



e wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnglrz jednostki. tj.:
- raport kasowy.
- dokument przyjgcia srodka trwatego.
- dokument likwidacji srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego,
- dyspozycja przekazania Srodkow,
- wniosek o zaliczke.
- polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego.
- polecenic wyjazdu stuzbowego za granice,
- lista ptac,
- polecenie ksiggowania.
- dokument obliczenia optaty geodezyjnej.
- rozliczenie dotacji udziclonych z budzetu powtatu.,
- inne.

Podstawg zapiséw ksiegowych mogg by¢ takze dowody sporzadzane przez jednostke:
e zbiorcze — stuzace do dokonywania lacznych zapis6w zbioru dowodow Zrodiowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
» korygujace poprzednie zapisy.

e zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zcewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego.

o rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej (zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci):

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego.

o okreslenie stron (nazwy. adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych.

e opis operacji oraz jcj warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

e date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna datg — takze datg
sporzgdzenia dowodu.

e podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdre] wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow,

e stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowadd ksigegowy sporzadza si¢ w jezyku polskim 1 walucie polskiej.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny. czytelny 1 trwaly. Dowody
ksiegowe powinny byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebicgiem operacji
gospodarcze], ktdrg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Podpisy na dowodach ksiegowych skiada sie odrgcznic atramentem lub dlugopisem
z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w art. 21 ust. 4 ustawy o rachunkowosci. Dane
z dowoddéw ksiegowych nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane. wycierane. wyskrobywane
lub usuwane w inny sposob.

Bledy w dowodach wewnetrznych mozna poprawiaé wylgcznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu lub kwoty w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub kwotg pierwotna.
wpisanie tekstu lub kwoty wihasciwej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej.

[N



Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter 1 cyfr. Bledy w dowodach Zrédtowych
zewnetrznych obceych i wlasnych mozna korygowac jedynic przez wyslanie kontrahentowi
dokumentu (noty ksicgowej, faktury korygujacej) zawierajgcego sprostowanic wraz ze
stosownym uzasadnieniem. Poprawek naniesionych poprzez skreslenic nic mozna dokonywacd
po zamknigciu micsiaca, dozwolone jest natomiast wprowadzanie do ksigg dowodu
zawierajacego korekty btednych zapiséw ze znakiem plus lub minus.

Zakupy aktywow trwatych mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie rachunkéw
i faktur.

Nie stanowig podstawy ksiggowania zakupy tych aktywéw na paragony. dowody wptat do
kasy itp. dokumenty.

Wszystkie dowody ksiggowe obce, w tym: faktury, rachunki, noty ksiggowe wptywajace do
Starostwa Powiatowego w Kole wpisywane sg przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego
i Zdrowia do dziennika korespondencyjnego faktur.

Wpisany dokument jest kierowany niezwlocznie do wilasciwego pod wzgledem
merytorycznym wydziatu Starostwa, celem sprawdzenmia 1 opisania. Odbior danego
dokumentu powinien by¢ pokwitowany podpisem wraz =z data. w dzienniku
korespondencyjnym faktur.

Pracownik upowazniony, zgodnie z zatacznikiem nr 2. po sprawdzeniu dokumentu pod
wzgledem merytorycznym 1 jego opisaniu sktada swoj podpis wraz z picczatka. co oznacza,
ze dokonat pozytywnej oceny celowosci dokonania wydatku po stwierdzeniu, 1z zamierzone
wydatki mieszczg si¢ w planie finansowym, poprzez weryfikacje z Wydziatem Finanséw. Za
dokonanie wydatku niezgodnie z planem finansowym pelng odpowiedzialnos¢ ponosi osoba
sprawdzajaca dokumenty pod wzgledem merytorycznym.

Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ rowniez klauzule dokonang przez Naczelnika danej
komorki organizacyjnej lub upowaznionego przez nicgo pracownika. 0 nastgpujgcej tresci:
., wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych 1 miesci sig w planie finansowym
jednostki”, stanowi ona kontrole biezacg wydatkéw dokonanych ze Srodkow pod wzgledem
zgodnosci z planem. Na dowodzie ksiggowym winno byé podane zrodlo finansowania
zgodnie z planem wydatkow danej jednostki, tzn. dziat, rozdzial, paragraf, zadanic. Ponadto
na dowodzie ksiegowym pracownik sprawdzajgcy pod wzgledem merytorycznym dokumenty,
stosuje odpowiednia piecze¢ dotyczaca wydatku strukturalnego. na ktére; wskazuje kwotg
zakwalifikowang do wydatku strukturalnego. obszar tematyczny. kod. podpis wraz
z pleczatka, datg.

Tak sprawdzone, opisane 1 podpisane dowody nalezy przekazaé odwrotnie do Wydziatu
Organizacyjnego 1 Zdrowia, ktdre nastepnie niezwlocznie (najpdzniej na 5 dni przed
terminem zaplaty ujetym w dowodzie) trafiajg do upowaznionego pracownika Wydziatu
Finanséw. Odbior potwierdza on swoim podpisem z datg w dzienniku korespondencyjnym
faktur.

Pracownik Wydziatu Finanséw. upowazniony zgodnie z zatgcznikiem nr 2. po sprawdzeniu
dowodéw pod wzgledem formalno - rachunkowym. ktére polega na ustaleniu technicznej
prawidlowosci sposobu ich wystawienia, stwierdzenia, ze zawicraja wszystkie clementy
prawidiowego dowodu 1 dane liczbowe w nim wykazane nie zawieraja bl¢dow
rachunkowych. sktada swoj podpis wraz z pieczatka.



Dowody ksiggowe trafiaja nastepnie do pracownika z Wydziatu Organizacyjnego i Zdrowia
zajmujacego si¢ opisem od strony zamowicn publicznych, {j. stwierdzanicm obowigzku oraz
podstawy prawnej do wpisania Jub nie wpisania dowodu do ewidencji zamowien publicznych,
co poswiadcza swoim podpisem wraz z pieczatka. Ewidencja zamowien publicznych powinna
zawiera¢ podstawowe informacje o przedmiocie zamodwienia, jego wartosci (cenie)
1 zastosowanym trybie.

Zakupy towardéw, ushug 1 robdt budowlanych nie objetych ustawa o zamowieniach
publicznych sg realizowane 1 nadzorowane bezposrednio przez Naczelnikow wydzialéw
Starostwa do wysokosci objetej tym zwolnienicm.

Podpis Skarbnika wraz z pieczatkg jako glownego ksiggowego lub osoby przez niego
upowaznionej oznacza, ze¢ w planie finansowym byly zabezpieczone $rodki finansowe.
Ostatecznego zatwierdzenia do wyplaty ze §rodkéw budzetowych dokonuja: Starosta,
Wicestarosta lub Sekretarz, poprzez zlozenie swojego podpisu wraz z pieczatka.

Zaakceptowane dowody ksiegowe sg przekazywane do kasy. gdzie znajdujg si¢ odpowiednie
urzgdzenia techniczne, celem realizacji w terminie umozliwiajagcym wywiazanie sie ze
zobowigzan.

Kasjer lub osoba upowazniona po dokonaniu przelewu bankowego dokonuje sprawdzenia
tego faktu nastgpnego dnia z wyciaggiem bankowym, co potwierdza swoim podpisem na
fakturze. Po dokonaniu operacji finansowych (przelew bankowy, wyplata z kasy) dowody sa
podtaczane do raportu kasowego lub przekazywane do podpiecia pod wlasciwy wycigg
bankowy upowaznionemu pracownikowi ksiggowosci. ktéry nadajc im numery porzadkowe.
numery pozycji ksiggi gléwnej, dekretuje i dokonuje ksiggowan w ewidencji komputerowej
(zgodnie z obowiazujacymi zakresami czynnosci).

Ustala si¢ jednolita numeracje porzadkowa dla poszczegdlnych dowodéw ksiggowych,
narastajgcg chronologicznie. Dowody ksiggowe oznacza sg kolejnymi numerami.
Prowadzenie ksigg rachunkowych odbywa si¢ przy uzyciu komputeréow zgodnie z art. 13. art.
14 ust.4, art. 20 ust. 5, art. 24 ust. 4 pkt 3 ustawy o rachunkowosci. Ksiegi rachunkowe sg
prowadzone przy uzyciu programu ,, Budzet dla Windows .

Po zakonczeniu miestgca obrachunkowego Naczelnik Wydziatu Finanséw oraz pracownicy
Wydziatu dokonujg weryfikacji obrotow oraz sald kont analitycznych i kont ksiegi gfowne;j.
Po sprawdzeniu 1 uzgodnientu sporzadzaja sprawozdania finansowe zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra I'inanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

I. Dokumentacja obrotu gotowkowego

1. Czek gotowkowy

Jest podstawowym dowodem przychodu gotowki do kasy. Wypetnia go kasjer na podstawie
zatwierdzonych dowodow wyplaty.

Czytelnie wypetniony czek podpisuje Skarbnik. lub osoby przez niego upowaznione, Starosta,
Wicestarosta, lub Sekretarz, zgodnie zc ztozonymi w Banku wzorami podpisow.

Czek jest drukiem $cistego zarachowania i nalezy go przechowywadé w kasie pancerne).
chronigc przed kradzieza 1 zniszczeniem.



2. Dowody wplaty

Obowiazujgcymi formularzami w tym zakresie sg pokwitowania numerowane. ktore sg
drukami scistego zarachowania. Przyjete do kasy wptaty winny by¢ odprowadzane do banku
w czasie zapewniajacym prawidlowe rozliczenie wplywoéw na podstawie bankowego dowodu
wpfaty.

3. Listy plac (rozliczenia z tvt. wynagrodzen)

Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplate wynagrodzen jest lista ptac.
Dokumentami Zrodtami niezbgdnymi do sporzadzania listy plac sa:
® pismo angazujace.
® ZIMiana umowy o prace,
rozwigzanie umowy o pracg.
* inne wynagrodzenia i nagrody.
* inne,

Pismo angazujace nowego pracownika, ktére jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace
wystawia komorka kadr w 4-ch egzemplarzach, na podstawie decyzji Starosty.
Pismo to powinno zawicra¢ date rozpoczecia pracy. okreslenic stanowiska i warunkow
wynagradzania oraz podpis Starosty.
Zmiana umowy o0 prace zawiera decyzje 0 zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania 1 wystawiana jest w trzech egzemplarzach.
Rozwigzanie umowy o prace naslgpuje na pi$mie i powinno przede wszystkim okresla¢ datg
rozwigzania umowy. Wystawia si¢ je rowniez w trzech egzemplarzach.
Podstawe do sporzadzenia list ptac, nagrdd stanowi wniosek sporzadzony 1 podpisany przez
Staroste.
Na prac¢ dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary
lub mne uzasadnione wzgledy zawiera si¢ umowe na zastgpstwo. umowe zlecenie lub
o dzielo. Sporzadza si¢ je w trzech egzemplarzach. Rachunki placone z umoéw — zlecenia lub
o dzielo wystawiane sa przez osobg wykonujaca te prace i1 majg na celu pokrycie naleznosci
0s0b fizycznych za wykonywane uslugi. polegajace gtownie na osobistej pracy.
Listy ptac sporzadzane sg przez pracownika, ktéry prowadzi wszystkie sprawy zwigzane
z rozliczaniem i ewidencja wynagrodzen (zgodnie z zakresem czynnosci). Do wlasciwego
rozliczenia wynagrodzen niezbedna jest informacja komorki kadr o nieobecnosciach
pracownikoéw z tytutu choroby i urlopu bezplatnego. macierzynskiego lub wychowawczego
przediozona do pracownika sporzadzajacego listy ptac do 22-go dnia kazdego miesiaca.
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane :

e okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

e Iaczng sume do wyplaty,

e nazwisko i imi¢ pracownika.

e sume wynagrodzenia brutto,

® sume¢ wynagrodzen netto,
sumeg potracen z podzialem na poszczegdline tytuty,
e sume¢ ewentualnych dodatkéw przejsciowych 1 stalych (np. dodatek funkcyjny,

dodatek stazowy, dodatek specjainy),
e pokwitowanie odbioru wynagrodzenia. chyba ze wynagrodzenie przekazywane
jest na konto osobiste pracownika.



W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
¢ naleznosci egzckucyjnych na mocy tytuléw wykonawczych,

s pobranych a nierozliczonych zaliczek,

e kar pienieznych przewidzianych w Kodeksie Pracy,

» splat pozyczek z Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,

o sktadek ubezpieczeniowych w ramach ubezpicczen grupowych,

e ubezpieczen: spotecznych i zdrowotnego ptaconych przez pracownika,
» podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

e inne potragcenia dobrowolne na ktére wyrazit zgode pracownik i pracodaweca.

Listy plac po podpisaniu przez upowaznionych pracownikéw zgodnie z zatgcznikiem nr 2
oraz po zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika lub 0séb przez nicgo upowaznionych
1 Staroste¢ lub Wicestaroste zostaja przekazane do kasy lub odpowiedzialnego pracownika
Wydziatu Finanséw celem dokonania dalszych czynnosci zmierzajacych do przekazania
wynagrodzen na indywidualne rachunki bankowe lub do kasy. Szczegdtowe wytyczne w
sprawie obliczania skladek 1 zasitkow =z tyt. ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowanie zawarte sa w instrukcjach 1 zarzadzeniach Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych. Na podstawie zatwierdzonych list plac sporzadza si¢ zestawienie zbiorcze. Na
zestawieniu umieszcza si¢ klasyfikacje budzetows, kwote brutto, poszczegdélne rodzaje
potracen, kwotg netto do wyplaty oraz naliczenie sktadek ZUS ptaconych przez pracownika,
pracodawce 1 na Fundusz Pracy. Listy wyptat wraz z zestawieniem oraz przelewami
otrzymuje Skarbnik lub osoby przez niego upowaznione w przeddzien wyptaty wynagrodzen.
Wyplata wynagrodzen pracownikom nastgpuje w dniu 28 kazdego miesiaca.

Ewidencja 1 rozliczanie wynagrodzen pracownikow odbywa si¢ za pomocg programu
ptacowego ,.Place Windows”. '

W celu zabezpieczenia danych znagdujacych sie ww.  programie. dostep do komputera oraz programu Place Windows mozliwy jest
tylko przez podanic odpowiednich hasel. Dane codziennie sg - zapisywane na dysk twardy 1 na serwer. Na Koniec kazdego roku
dodatkowo jest robiona kopia na ptycie CD, ktéra jest preechowywana w szafie pancerng) w kasic i u intormatyka.

4. Oswiadczenie PIT-12

- o$wiadczenie PIT-12 do celéw dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym. nalezy zlozy¢ do Wydziatu Finanséw
do 10 stycznia nastepnego roku,

- pracownicy, ktérzy w terminie nie ztozg PIT-12. otrzymajg PIT-11 (informacja
o dochodach 1 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy) celem samodzielnego
rozliczenia si¢ z urzedem skarbowym.

5. Polecenia wyjazdu sluzbowego Krajowego i zagranicznego

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego
1 Zdrowia na polecenie Starosty, Wicestarosty, Sekretarza. Polecenie to wpisywane jest pod
kolejnym numerem polecenia wyjazdu. ktory stanowi jednoczesnic nr polecenia/delegacii.



Wypelnione polecenie musi zawicra¢ imi¢ i nazwisko, cel podrézy, miejscowosé. date oraz
okredlenie s$rodka lokomocji. Po wykonaniu wyjazdu stuzbowego pracownik sklada
rozliczong delegacj¢ podpisujac ja whasnorgcznym podpisem. Na delegacji pobyt stuzbowy
powinien by¢ potwierdzony stosowna pieczatkg z datg 1 podpisem lub poprzez zlozenie
o$wiadczenia przez samego pracownika. ktéry odbyl podréz z adnotacjg: Potwierdzam pobyt
w odniu ... W miejscowosci ... wlasnorecznym podpisem. Do rozliczenia kosztéw
podrozy pracownik zalacza dokumenty potwierdzajace wydatki wigzace sie bezposrednio
z odbywaniem podrozy krajowej lub zagranicznej. m.in.: bilety lub faktury obejmujace ceng
biletu $rodka transportu, optatg za przejazd drogami ptatnymi 1 autostradami. bilet za postoj
w strefie platnego parkowania. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe pracownik
sktada pisemne os$wiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego
udokumentowania.

Pracownik, ktory odbyt podréz stuzbowa wilasnym srodkiem lokomocji obowigzany jest do
prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu, ktéra powinna by¢ zatwierdzona po wypeinieniu
podpisem Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza.

Polecenie wyjazdu zatwierdza do wyptaty Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz oraz Skarbnik
i osoby przez niego upowaznione.

Podstawowym $wiadczeniem, jakie nalezy si¢ pracownikowi jest dieta, ktora ma pokryc
zwickszone koszty wyzywienia w czasie podrozy stuzbowej.
Jezell podréz stuzbowa krajowa trwa nic dluzej miz dobe i wynosi od 8 do 12 godzin, to
pracownikowi przystuguje potowa diety. Gdy podréz shuzbowa trwa ponad 12 godzin,
wowczas przyshuguje dieta w pelnej wysokosci. Jezeli podréz stuzbowa trwa kilka dni
wowczas za kazdg petna dobe delegacji przystuguje dieta w petnej wysokoscl. a za kazdg
niepetng. ale rozpoczeta dobe do 8 godzin, przystuguje potowa diety. Jezeli jednak powrdt
z podrozy stuzbowej nastgpuje po 8 godzinie rozpoczele) kolejne) doby., wowcezas
przystuguje dieta w peinej wysokosci. Kwoty diet zmniejsza sie
0 koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac ze kazdy positek stanowi
odpowiednio:

1) s$niadanie 25% diety

2) obiad 50% diety

3) kolacja 25% diety

Nalezno$¢ z tytutu diet w czasie podrozy zagranicznej oblicza sie w nastepujacy sposob:
1) za kazda dobg podrézy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokoscl,
2) za niepetng dobe podrézy zagranicznej:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
c) ponad 12 godzin — przystuguje dicta w petnej wysokosci.
Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrézy zagranicznej bezplatne, calodzienne
wyzywienie, przystuguje 25% ustalonej diety.

Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie 15% dicty.

2) obiad — 30% dicty,

3) kolacja — 30% diety.

Do rozliczenia podrézy stuzbowej pracownik zobowigzany jest podigczy¢é harmonogram,
program szkolenia lub inne dokumenty niezbedne do naliczenia diety.



Na poczet wyjazdu stuzbowego krajowego pracownik moze otrzymaé zaliczke z tytutu
przewidywanych kosztow podrézy. W celu otrzymania zaliczki pracownik wypetnia wniosek
o zaliczke.

W przypadku podrozy zagraniczncj pracownik zobowigzany jest zlozy¢ wniosek do
Wydziatu Finanséw o wyplate zaliczki w walucie obcej na niezbgdne pokrycic kosztow
podrézy zagranicznej, w wysokosci wynikajacej ze wstepne) kalkulacy kosztow zgodnie
z wymogamt Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie naleznosei
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe]j jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;j.

Rozliczenia kosztow podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dm od daty
zakonczenia podrozy.

Rozliczenie delegacji stluzbowej krajowej 1 zagraniczne] nastgpowaé bedzie zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;.

6. Zaliczki

Do uregulowania zaptaty rachunkéw z kasy istnieje mozliwos$¢ pobrania zaliczki. Podstawg
wyplaty zaliczki jest wniosek wypetniony przez pobierajacego zaliczke oraz zaakceptowany
do wyptaty przez:
e pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym: Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione,
e pod wzgledem merytorycznym: bezposredni przetozony: zaliczke do wyptaty
zatwierdzaja: Starosta, Wicestarosta, Sekretarz.
We wniosku powinno by¢ okreslone przeznaczenie pobieranej gotdwki, termin rozliczenia
zaliczki, przyjmujac, ze termin ten nie moze by¢ diluzszy niz 14 dni po zakonczeniu
transakcji, na ktorg udzielono zaliczki. Rozliczenie zaliczki jest $cisle uregulowane
w instrukcji kasowej.

Na podstawic prawidlowo wypelnionego (uwzgledniajacego klasyfikacj¢ budzetowa)
i zatwicrdzoncgo do wyplaty wniosku kasjer dokonuje wyptaty zaliczki, a odbierajacy
potwierdza swym podpisem jcj odbior. Nastepnie kasjer ujmuje wyptacony wniosek
w raporcie kasowym po stronie rozchodow.

Pracownik, ktéry pobrat zaliczke nie moze otrzymad nastepnej do czasu rozliczenia sig
z zaliczki pobrane;j.

Dla kierowcoéw Starosta ustala tzw. state zaliczki do 300 zt dla kazdego, uzupetniane po
wyczerpaniu srodkéw 1 zdawane przed koncem kazdego roku budzetowego.

Rozliczenie zaliczek nie moze nastgpié pd7zniej niz do dnia 29 grudnia dancgo roku
budzetowego.



7. Raporty kasowe

Dokumentem zbiorczym stwierdzajacym obrot gotowkowy jest raport kasowy sporzadzany
przez kasjera. Raporty kasowe spoizadzanc sg w okresach zaleznych od tytutu wplaty.
Szczegdlowe przepisy znajduja sie w obowigzujgeej instrukcji kasowej Starostwa
Powiatowego.
Dowodami przychodu do kasy sa:

s czeki gotowkowe,

¢ dowody wptaty - pokwitowania,

Dowodami rozchodu z kasy sg:
e bankowy dowdd wpflaty,
e dowody wlasne i obce.

Kasjer dokonuje wyptaty gotowki z kasy tylko na podstawie odpowiednich dowoddw
kasowych uprzednio sprawdzonych 1 zatwierdzonych do wyplaty oraz wpisuje dokonang
operac)e po stronie rozchodéw w raporcie kasowym.

Obowiazkiem kasjera jest sprawdzenie przed dokonaniem wyptaty czy dowod ksicgowy
posiada wszystkie podpisy osob stwierdzajacych i zatwierdzajacych do wyptaty. Kazda
wyptlata powinna by¢ potwierdzona na dokumencie wyplaty podpisem odbierajgcego.
Obowigzkiem kasjera jest przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kasowej. Gotowka
w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna byé przechowywana w kasetce
umieszczonej w kasie pancerncj. Transport gotowki z banku do Starostwa oraz ze Starostwa
do banku powinien odbywac sie w sposob gwarantujacy bezpieczenstwo transportowanych
pieniedzy.

Kasjer moze posiada¢ w kasie:
e niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),
e gotowke przechowywang w formie depozytu. otrzymana od osob prawnych
1 fizycznych.

Wysokos$é niezbednego zapasu gotowki jest ustalana przez Starostg. Zapas gotowki w miare
wykorzystywania moze by¢ uzupetniany do okreslone; wysokosci. Gotowka podjeta
z rachunku bankowego na pokrycie okres$lonego rodzaju wydatkéw powinna byé
przeznaczona na cel okreslony przy jej) podjeciu. Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na
pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze byé przechowywana w kasie pod
warunkiem nalezytego je) zabezpieczenia zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Przyjecic obowigzkéw Kkasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy inne) osobie nalezy
obowigzkowo dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego, w obecnosci
Naczelnika, lub Z-cy Naczelnika Wydziahu Finansow.

Kasjer nie moze wykonywac czynnosci zwigzanych z:
e zatwierdzeniem dowodow do wyptaty,
o dokonywaniem zapiséw w urzadzeniach ksiegowych, dotyczacych obrotdw
kasowych,
e sporzadzaniem list ptac.
Od kasjera powinno by¢ pobrane i ztozone do akt osobowych o$wiadczenie o przyjeciu kasy
z pelng odpowiedzialnoscig materialna.



Czeki gotéwkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne podpisuja osoby
wymienione w kartach wzordw podpiséw. zlozonych w bankach.

I1. Dokumentacja obrotu bezgotéwkowego

1. Faktury

Powinny one zawiera¢ co najmniej:

e nazwe sprzedawcy 1 nabywcy oraz ich adresy.

e numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

e date wystawicnia i kolejny numer,
date sprzedazy.

e nazwg towaru lub ustugi.

e jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towarow lub zakres wykonywanych ushug.

» ceny jednostkowe towarow lub ustug bez kwoty podatku (VAT).

e wartos¢ sprzedanych towaréow lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (VAT),
stawki 1 kwoty podatku (VAT),

o warto$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug wraz z podatkiem oraz
zwolnionych z podatku (VAT).

o kwote naleznosci ogdlem wraz z naleznym podatkiem. wyrazong liczbowo 1 stownie.

Zapftata naleznosci na podstawie faktury (tylko oryginatu) moze by¢ dokonana w formie:
o gotdwkowej z kasy lub zaliczki udzielonej pracownikowi — dotyczy to jednak
wyptat z tytulu drobnych zakupdw lub ustug i powinno miec¢ charakter sporadyczny,
e rozliczen bezgotdéwkowych poprzez polecenie przelewu.

Na fakturach, ktére dotycza zakupow biezacych, winno byé umieszczone potwierdzenie
wykonania i przyjecia dostawy Jub ustugi, zgodnos¢ danych w fakturze z zawartg umowa
lub zamowieniem, 2z jednoczesnym potwierdzeniem zastosowania procedury przy
dokonywaniu wydatku, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych. Jednoczesnie
powinna by¢ umieszczona adnotacja modwigca o zasadnosci. celowosci i1 przeznaczeniu
zakupionych dostaw, robét i uslug. W przypadku faktur dotyczacych zadan inwestycyjnych,
zarowno faktur czgstkowych jak 1 calkowitych, powinny zawieraé¢ informacje takie jak:
miejsce 1 nazwa inwestycji, procedury jakie zostaly zastosowane przy wyborze firmy, ktora
przeprowadzata prace inwestycyjne oraz dokonywata zakupoéw zgodnie z ustawa Prawo
zamoéwien publicznych. Ponadto osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie inwestycji od
strony zakresu rzeczowego powinna poda¢ z jakich 7rodel inwestycja jest finansowana
zgodnie z planem finansowym. 7 przyjeta klasylikacja budzetows dzial, rozdzial. paragraf.
Do faktury dolgcza si¢ protokol potwierdzajacy wykonanic 1 odbior prac zgodnie 7 projcktem
technicznym podpisany przez inspektora nadzoru. Nastepnie faktura podlega sprawdzeniu
pod wzgledem formalno - rachunkowym. a nast¢pnie zatwierdzeniu kazdorazowo przez
Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona, Staroste lub Wicestaroste.

Faktury zewnetrzne wiasne wystawia Wydzial Organizacyjny 1 Zdrowia oraz Wydzialy,
ktére tworzg dochody.
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Terminy platnodci, dotyczace zardwno taktur zewnetrznych wlasnych jak i obcych, powinny
wynosi¢ 14 dni kalendarzowych, chyba ze z zawartych umow i uzgodnien bedg wynikaly
inne terminy platnosci.

2. Wyroki sadowe 1 inne

Wyroki sadowe przed sprawdzeniem i opisem pod wzgledem merytorycznym przez
Naczelnika danego Wydziatu lub upowaznionego przez niego pracownika przekazywane sg
do Radcy Prawnego upowaznionego do reprezentowania Powiatu w okreslonej sprawie.
Radca Prawny po pozytywnej weryfikacji dokumentu akceptuje go podpisem.

3. Zlecenia i zamodwienia

Sporzgdzane sg w 2-ch egzemplarzach 1 rozdzielane w sposob nastepujacy:
e jeden otrzymuje zleceniobiorca,
o drugi pozostaje w Wydziale merytorycznym, ktory przygotowuje zlecenie lub
zamowienie.

Zamoéwienia dotyczgce Starostwa podpisuje Starosta lub osoby przez nicgo upowaznione.

4. Umowy

Umowe podpisuja — pracownik merytoryczny, sporzadzajgcy umowg lub potwierdzajacy
zasadnos¢ zapiséw w przypadku otrzymania tekstu od kontrahenta. ktéry nastgpnie kieruje
umowe do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno — prawnym.
W przypadku uwag do umowy. radca prawny nanosi proponowane poprawki I umowa wraca
do pracownika merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana przez pracownika
umowa powodujgca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Powiatu lub osoby przez
niego upowaznionej celem zlozenia przez niego kontrasygnaty. a nastgpnic przekazywana jest
do czlonkéw Zarzadu Powiatu lub jednego czlonka Zarzadu i1 osoby przez Zarzad
upowaznione). Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu postgpowania jest umowa
stanowigca integralng czgs¢ specyfikacji przygolowanej zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
wydzial sporzadzajacy umowe ma obowiazek:

e dopilnowa¢ dopelnienia obowiazku przez kontrahenta w wyzej wymienionym
zakresie,

o sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

e kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen.

e terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu Finansow
wnioski o zwrot zabezpieczenia (z poddaniem kwoty podlegajgcej zwrotowi oraz
numerem rachunku bankowego. na ktéry nalezy dokonaé¢ zwrotu - przy
zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.
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Umowy przechowywane sg przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego 1 Zdrowia
zajmujacego sie zamowieniami publicznymi.

5. Umowy zlecenia i o dziclo

Winny by¢ sporzadzone w formie pisemne). Umowa powinna okreslaé¢ rodzaj wykonywanc)
ustugi, czas trwania ustugi oraz okresla¢ wysokos$¢ wynagrodzenia.

Umowe zlecenia lub o dzielo sporzadza wlasciwy rzeczowo pracownik merytoryczny
zlecajacy prace w 2-ch egzemplarzach. z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca. drugi
zleceniodawca (pracownik merytoryczny — zlecajacy pracg). Umowy zlecenia lub o dzielo po
uprzednim zaparafowaniu przez pracownikow merytorycznych, przygotowujgcych umowe,
wymagaja podpisu Starosty lub Wicestarosty 1 Skarbnika lub upowaznionych o0séb.

O zawartej umowie zlecenia oraz danych osobowych zleccniobiorcy wlasciwy merytorycznie
Wydzial Starostwa Powiatowego informuje pisemnie Wydzial Finanséw w ciggu 3 dni od jej
podpisania.

III. Dokumentacja obrotu materialowego

1. Ewidencja srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwalvch w uzytkowaniu

Ewidencje syntetyczng i analityczng ilosciowo — wartosciowg srodkédw trwatych prowadzi sie
za pomocy :

» ksiag inwentarzowych,
e kont syntetycznych.

Ewidencja na kontach syntetycznych srodkéow trwalych prowadzona jest w Wydziale
Finanséw. Ewidencja ta umozliwia sporzadzenie sprawozdawczosci i bilansu. kontrole
gospodarki skladnikami majatkowymi. a takze daje podstawe do przeszacowania wartosci
majgtku w terminach i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

Ksiegi inwentarzowe Srodkéw trwatych prowadzone s przez pracownika Wydzialu
Finanséw odpowiedzialnego za gospodarke s$rodkami trwatymi a w przypadku mienia
powiatu znajdujacego sie w ewidencji Starostwa oraz Skarbu Panstwa oddanego
w uzytkowanie wieczyste przez Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami.

Dokumentacj¢ obrotu $rodkami trwatymi stanowia nastepujace dowody:

e OT - formularz przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania. W przypadku zakupu
srodka trwatego przyjecie do uzytkowania nastgpuje na podstawie otrzymane)
faktury. a przy realizacji inwestycji osoba odpowiedzialna w Starostwie
Powiatowym za realizacj¢ inwestycji po zakonczeniu dangj inwestycji przekazuje
do Wydziatu Finanséw informacje zawierajacg m.in.: pelng nazwg i wartosé
zadania, miejsce uzytkowania lub przeznaczenie, pozwolenie na uzytkowanie
obiektu. Na podstawie otrzymanej informacji Wydziat Finansow sporzadza
dokument przyjecia zakonczone) inwestycji do ewidencji $rodkow trwalych.
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Dokument OT wystawiony przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwalymi wypelniony jest w 3 egzemplarzach. Po jednym egzemplarzu dla ksiegowosci
syntetycznej, dla komodrki organizacyjnej otrzymujacej Srodek trwaty i dla pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Dokument OT powinien zawiera¢ podpisy: zespotu przyjmujgcego (dwoch czlonkdéw
zarzadu), podpis osoby. ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym,
Skarbnika, osoby odpowiedzialne) za gospodarke srodkami trwatymi 1 osoby ksiegujace;
syntetyczne przyjecie danego Srodka.

o WT - dokument zmian wartosci $rodka trwalego przyjelego juz do ewidencji.
Zasady wystawiania tego dokumentu tak jak przy OT.

e PT -~ formularz  protokotu zdawczo - odbiorczego sSrodka trwalego,
sluzgcy do udokumentowania:

» nicodptatnego przeckazania srodka trwatego innej jednostce budzetowe),

» nieodplatnego otrzymania $rodka trwatego od inne)j jednostki organizacyjnej.
Dokument PT sporzadzony przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanic srodkami
trwatymi wypetniony jest w 5 egzemplarzach. Dwa egzemplarze otrzymuje jednostka
przejmujaca. Po jednym ecgzemplarzu otrzymuje: ksiggowos$¢ prowadzgca ewidencje
syntetyczng, pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie srodkami trwalymi i komodrka
organizacyjna przekazujgca.

Dokument musi by¢ potwierdzony podpisami zespotu przekazujgcego i przyjmujacego,
Skarbnika, osoby odpowiedzialne) za gospodarke $rodkami trwalymi 1 osoby ksiggujacej
syntetycznie zdanie - odbior danego srodka.

e Dokument LT - protokdt likwidac)i srodka trwatego (lub LC — czgsciowa likwidacja
Srodka trwalego) stuzy do udokumentowania jego zuzycia. zniszczenia lub
sprzedazy w wypadku jesli uznano go za zbedny. Likwidacji ulegaja takze
srodki trwate technicznie przestarzale, ktérych dalsza eksploatacja bylaby
nieekonomiczna. Likwidacja dokonywana jest komisyjnie.

Dokument LT (LC) sporzadzony przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
Srodkami trwalymi w oparciu o otrzymany protokdt likwidacyjny wypeiniony jest w 3
egzemplarzach z przeznaczenicm dla:

e ksiggowoscl syntelycznej.

e komérki, w ktorej srodek trwaty byl uzywany,

e dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie srodkami trwalymi.
Dokument LT (LC). ktory jest wystawiany na podstawie protokotu Komisji powinien
posiada¢ podpisy Komisji Likwidacyjnej oraz podpis osoby zatwierdzajacej: Starosty
lub Wicestarosty. zatwierdzajgcy decyzje Komisji Likwidacyjnej.

Do protokotu Komisji Likwidacyjnej nalezy dotgczye :
e numer zarzgdzenia o powotaniu komisji.
e opinie rzeczoznawcdw (o ile mialy miejsce),
e protokdl uznania srodka za zbedny.,
¢ dowod sprzedazy lub zdania na zlom, wysypisko lub do odpowiedniego zniszczenia.

e Dokument MT — zmiana micjsca uzytkowania srodka trwatego. Dokument MT
stanowi potwierdzenie przemieszczenia Srodkdw trwatych w ramach jednostki. Jest on
wystawiany w przypadku przemieszczania srodkéw trwalych pomiedzy miejscami
uzytkowania. Dokument MT sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach. po jednym
egzemplarzu dla komorki (osoby) przyjmujacej, komodrki (osoby) przekazujacej,
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komorki prowadzacej ewidencj¢ analityczng 1 komorki organizacyjnej. Dokument
MT powinien zawiera¢ podpisy: 0séb zlecajgcych. podpis osoby przekazujacej, podpis
osoby. ktérej powierza si¢ piecze nad Srodkiem trwalym i osoby prowadzacej
ewidencje analityczng danego srodka trwatego.

2. Pozostale $rodki trwalec w uzytkowaniu

Do pozostalych srodkow trwalych zalicza sie przedmioty, ktdrych wartos¢ poczgtkowa jest
wieksza niz 100 zl i nie przekracza kwoty 3.500 zi.
Pozostale $rodki trwate podlegajg umorzeniu w 100 % poprzez wpisanie w  koszty
Starostwa w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Ewidencje pozostatych srodkéw trwatych prowadzi sig:
* na kontach syntetycznych.
e w ksiedze inwentarzowej,
e w spisie inwentarza u uzytkownjka.

Ewidencje na kontach syntetycznych prowadzi si¢ w Wydziale Finansow. [Ewidencja
syntetyczna prowadzona jest wartosciowo.
Ksiega inwentarzowa pozostatych $rodkéow trwatych jest prowadzona w Wydziale
Organizacyjnym i Zdrowia, w uktadzie ilosciowo-wartosciowym w podziale na grupy. Na jej
podstawie nadawane sg numery inwentarzowe w podziale na ich rodzaje np. biurka. szafy itp.
Zapisy w ksiedze inwentarzowe] pozostatych srodkéw trwatych dokonywane sg na podstawie
nastepujacych dowodow:

o faktury - przy zakupic,

e protokolu likwidacji pozostatego srodka trwatego.

e PT- formularza protokotu zdawezo-odbiorczego.

Spis inwentarza u uzytkownika sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, 7z czego jeden
egzemplarz pozostaje u uzytkownika. a drugi u osoby odpowiedzialnej za majatck. Oryginal
spisu nalezy umiesci¢ w pomicszezeniu uzytkownika. W spisie takim powinny sie¢ znalezé
srodki trwate i pozostale Srodki trwate.

Ewidencja w ksiggach inwentarzowych $rodkdow trwatych i pozostatych srodkow trwatych
podlega uzgodnieniu z ewidencjag ksiggowg w okresach bilansowych oraz przed
inwentaryzacjg.

Finansowania rzeczowych skladnikow majatkowych zaliczonych do $rodkéw trwatych
dokonywaé nalezy z wydatkéw na dziatalno$¢ inwestycyjna, natomiast pozostatych srodkéw
trwatych w ramach wydatkow dzialalnosci biezacej.

Przy likwidacji polcgajace) na sprzedazy srodkow trwalych i pozostalych srodkéow trwatych
po sporzadzeniu protokotu likwidacyjnego Wydzial Organizacyjny i Zdrowia wystawia
fakturg dla nabywcow.

Odrebnymi  zarzadzeniami  Starosty powolywane s3: Komisja Inwentaryzacyjna
1 Komisja Likwidacyjna wraz 7 okresleniem jej zadan.
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3. Ewidencja majatku obrotowego

W Starostwie Powiatowym w Kole nie prowadzi sie magazynu. Za wtasciwg
gospodarke materialowa odpowiada Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego 1 Zdrowia.
Ewidencja zakupu materiatléw biurowych oraz innych na cele eksploatacyjne dokonuje sie
bezposrednio w cigzar kosztow dziatalnosci eksploatacyjne] z obowigzkiem prowadzenia
ewidencji 1losciowe) tych materiatow w Wydziale Organizacyjnym i Zdrowia.

Ewidencja powinna zawierac :

e rodzaj) materiatu,

o ilos¢ zakupiona.

o 1los¢ rozchodowang na poszczegoine Wydziaty.

e stan ilosciowy.

s nazwiska oséb pobierajacych.

TV. Pozostala dokumentacja

W zakresic pozostalej dokumentacji [inansowo - ksicgowe] wystepuja dokumenty
dotyczace gospodarowania zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych.
Wszelkie formy dzialalnosci socjalnej dokonywane s3 na zasadach okreslonych
w Regulaminie ZFSS, opartym na ustawie o ZFSS .

V. Gospodarka drukami scislego zarachowania

Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki ptatne oraz druki. ktore
podlegaja kontroli ilosciowe] oraz takie w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola, a w szczegoélnosci:
a) czeki gotowkowe,
b) kwitariusze przychodowe,
c) arkusze spisu z natury,
d) tablice rejestracyjne samochodowe, motorowe. motocyklowe, ciggnikowe, do przyczep
jednorzgdowe 1 dwurzgdowe. tymczasowe jednorzedowe i tymezasowe badawcze.
e) prawa jazdy miedzynarodowe.
f) pozwolenia czasowe,
g) pozwolenia czasowe badawcze,
h) nalepki kontrolne na szybe.
1) 7naki legalizacyjne.
1) dowody rejestracyjne.
k) karty pojazdu,
1) nalepki na tablic¢ tymczasowe,
b legitymacje wedkarskie,
m) legitymacje ubezpieczeniowe.
Ewidencje drukéw prowadzi si¢:
e w Wydziale Finanséw. od litery a do litery c.
o w Wydziale Komunikacji i Transportu. od litery d do litery 1,
e w Wydziale Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej. tj. litera t,
¢ na Samodzielnym Stanowisku ds. pracowniczych. tj. litera m.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
scistego zarachowania.
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Wydanie drukow Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie stalego
pisemnego upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez Naczelnika Wydziatu lub
jego zastepce, po zwrdceniu kopit bloku druku wykorzystanego (rozliczenie z poprzednio
pobranych).

Poszczegblne bloki dowoddéw nalezy ponumerowa¢ w momencie ich przyjecia
1 przechowywaé¢ w ksigdze drukéw scistego zarachowania. Druki nalezy inwentaryzowad
nie rzadziej niz raz w roku.

W arkuszach spisu nalezy poda¢ rodzaje, serie. numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbe.
Arkusze spisu przyjmowane sg na stan pod dalg rozpoczecia inwentury i wydania
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w zamknietych szafach lub kasetkach
nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig wyznaczonych pracownikow. Ewidencje
ww, drukéw nalezy prowadzi¢ na biezaco w ksiedze drukow S$cistego zarachowania.
Ewidencje prowadza pracownicy, ktérym powierzono druki. Ksigga drukow powinna by¢
ponumerowana, przesznurowana, opieczetowana oraz oparafowana. Ksiege wraz z dowodami
przychodowymi i rozchodowymi. stanowigcymi podstawe zapisoOw, przechowujga pod
zamknieciem odpowiedzialni pracownicy.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich i1losci w momencie przyjmowania i wydawania.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukow na koniec kazdego
miesigca ze stanem rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia niezwlocznie Staroste
i odpowiedniego Naczelnika Wydzialu. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy
drukow Scistego zarachowania Starosta zarzadza dochodzenie. W razie zagubienia lub
kradziezy ksigzeczki czekowe]. nalezy ponadto powiadomi¢ oddziat banku obstugujacy
Starostwo.

VI. Rozliczenie dotacji udzielonych z budzetu powiatu

W zalgczniku Nr 8 do niniejszego zarzadzenia dolgcza si¢ wzoér druku pn.
~Rozliczenie dotacji udzielonej z budzetu powiatu”. Wymieniony dokument nalezy
przedktadac skarbnikowi powiatu niezwtocznie po rozliczeniu udzielonej dotacii.

FDA P07 |
fi’ : 5‘“’ : //

.'/

7
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WYKAZ

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 07.120.27.2015
z dnia 22 wrzesnia 2015 r.

w sprawie instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo

- ksicgowych

0OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA 1 OPISU

DOKUMENTOW KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Imie i nazwisko osoby upowaznionej

Wzér podpisu

Jlia Woznial

Lp. oraz stanowisko sluzbowe
1. AMELIA WOZNIAK
A
Naczelnik Wydziatu Finansow
25 EWA POKRYWCZYNSKA

7Z-ca Naczelnika Wydziatu Finanséw

- BOZENA PALUSINSKA

Naczelnik Wydz. Organizacyjnego i Zdrowia

~ Z-ca NACZELNIKA
Wyd&;?!#,fﬁnanséw
74 [l O

Ewa Pokrywczyhiska

Wydzia fego i Zdrowia
Ro#ena PPMlusinska

MARIUSZ WOJCIECHOWSKI

Podinspektor w Wydz. Organizacyjnym i Zdrowia

JACEK NOWACZYK

Naczelnik Wydz. Ochr. $r. Rol. i Legn.

MARIA BRODECKA

Z-ca Naczelnika Wydz. Ochr. Sr. Rol. i Lesn.
~ KONRAD WISNIEWSKI

Naczelnik Wydz. Geod.. Kartog. i Katastru

) . PODINSPEKTOR™

74 m:‘gch/%ﬁt bc’howsk

GEODETA PQWIATONY |
Naczeifjl )
Ka tast |

Konrad Wisniewski



Imie¢ i nazwisko osoby upowaznionej

oraz stanowisko stuzbowe

Wzor podpisu

MARIA ANTOSIK |

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

MARIOLA JOZWIAK

Naczelnik Wydz. Gospodarki Nieruchomosciami

NACZELNIK WY -:r_',. )
Gospodarki Nier 50 modgiami
m'd ,.U./ua

A Evari("l L JOZIWLOR

0. GRAZYNA WYPYCHOWSKA *up. STAROSTY
a |
- mm |
Inspektor w Wydz. Gospodarki Nieruchomos$ciami p sTurhRsAGE ‘
[ ANNA PAJOR R ‘
Naczelnik Wydz. Oswiaty, Kultury i Sportu
| & DOROTA SZKUDLAREK
Inspektor w Wydz. Oswiaty, Kultury i Sportu
|
L = =
| 13. KRYSTYNA TRAFNA
& t,."::‘ 'K ‘ ‘
| Naczelnik Wydz. Komunikacji i Transportu / T’"*-:n
. 2 & > ee0s®
14. ANNA OPAS 4
t\gw‘ hTAROBTY
Inspektor w Wydz. Komunikacji i Transportu i Ap’h“s T‘Sﬁ"
w Wydziale Kom | Trenspory
1S. LIDIA BEKIER ) Mazzelnk Wy
‘ Naczelnik Wydz. Architektury i Budownictwa dt !r{
16. | EDYTA GRABOWICZ INSPEKTOR |
W dziatu Promgcii. Rozwojy
arzadzania irv2ysowego
Inspektor w Wydz. Promocji, Rozw. i Zarza. Kryzys. 4
Edyta
17. ROBERT JOKIEL LN
Wwydziat Rozwoju
i Zarz owego |
Inspektor w Wydz. Promocji, Rozw. i Zarza. Kryzys. obert ]okljel ‘
| .
18 MALWINA MORZYCKA PODINSPEKTOR

Podinspektor Biura Rady i Zarzadu

Mbh oworeki




Imig¢ i nazwisko osoby upowaznionej

Wzér podpisu

Lp. oraz stanowisko sluzbowe
19. SLAWOMIR WOJTYSIAK - dz A Rucher) na DrogaCh
|
| h siak
‘ lnspektor Samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania ruchem J
| 20. LILLA URBANIAK GLOWNY SPECJALISTA '
d/s P NICZYCH
Gléwny Specjalista ds. pracowniczych | Li¥a Urbaniak
[ 21. ARTUR SZAFRANSKI WNIK .
| - Inwestycji |
| PubH zZnych
l ‘ Kierownik Referatu ds. Inwestycji i Zaméwien Publicznych Za ra,ﬁ,skl
(22, | ZENON WASIAK <
y r\’JZ"-OJU
i Zarzadza n&i‘a yADWego
: Naczelnik Wydz. Promocji, Rozw. i Zarzadz. Kryzys. Zenon Wasiy
["28; WLADYSLAW ZIELESKIEWICZ —
‘ mo(é,/scau
I‘\ Pomoc administracyjna Biura Rady i Zarzadu Zl d@ L(CC-?(C,L
24, JOANNA MENDELAK StarSZY pecga“Sta
| | foomua ® %M(‘A M
‘ ‘ Starszy specjalista ds. BHP Joanna Mendelak \
|
‘ 2] ALICJA LACZKOWSKA :
| | .
| Podinspektor w Wydziale Oswiaty, Kultury i Sportu i
26. [IWONA MADALINSKA l

Inspektor w Wydziale O$wiaty, Kultury t Sportu

)
- |
IN%%EKTOR / : 1

Twona Madalinska

(W%}




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0Z.120.27.2015
z dnia 22 wrzesnia 2015 r.

w sprawie instrukcji obiegu
dokumentow finansowo

- ksiggowych

WYKAZ
0SOB SPRAWDZAJACYCH DOKUMENTY POD WZGLEDEM
FORMALNO - RACHUNKOWYM

Lp. Imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej Wzér podpisu
oraz stanowisko sluzbowe S
L. ALEKSANDRA SOWINSKA y‘%‘;i’aj‘f‘fg-};ﬁ’n‘:éw
A oW ‘
Inspektor w Wydziale Finanséw A[Eﬁsﬁﬁ&éfé?g&nsku
vvyu‘.lnru TITTGITSUW
P

MARZENA PAMFIL
f\%rgﬂw.h“jmﬁl

Inspektor w Wydziale Finanséw

(9%]

DANUTA BARYLA PEKTOR

INSPEK
Wydzialy/Finansow
Inspektor w Wydziale Finanséw Dgtmita Baryla
rg




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr OZ.120.27.2015
z dnia 22 wrzesnia 2015 1.

w sprawie instrukcji obiegu
dokumentow finansowo

- ksiegowych
WYKAZ
0SOB OPISUJACYCH DOKUMENTY OD STRONY
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Lp. Imi¢ i nazwisko osoby upowainionej Wzor podpisu
oraz stanowisko sluzbowe A
1. MAGDALENA WALKOWSKA ]
Inspektor w Wydz. Org. i Zdrowia (Zamdwienia publiczne)
2. ARTUR SZAFRANSKI Refera . Inwestycji
i Za Publi

Einych

s &

Kierownik Referatu ds. Inwestycji i Zamowien Publicznych |




Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 0Z.120.27.2015
z dnia 22 wrzesénia 2015 r.

w sprawie instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo

- ksiggowych

WYKAZ
OSOB PODPISUJACYCH PRZELEWY BANKOWE

Imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej Wzor podpisu

Starosta

ionfr

oraz stanowisko sluzbowe

WIENCZYSLAW OBLIZAJEK
MAREK BANASZEWSKI ‘QCES?ARO 'lA/

Wicestarosta 'mlrek Bané‘/ wﬁ/ r/é{

(95

ZYGMUNT SOLTYSIAK

Skarbnik
ANDRZEJ TOMCZYK ;3EK(.;EIARAI. POWIATU
Sekretar% /ﬁ 4’:272—577‘()};!&?&
AMELIA WOZNIAK WY[;\AC.A !N\:‘\EN?OW
Naczelnik Wydziatu Finanséw oxn 1ot

Amelia W srniak

-._ a4 'yl“'
,Jé/ //



WYKAZ

Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr OZ.120.27.2015
z dnmia 22 wrzesnia 2015 r.

w sprawie instrukcji obiegu
dokumentow finansowo

- ksiggowych

OSOB PODPISUJACYCH LISTY PLAC I DIETY RADNYCH

Lp. Imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej Wzér [_)odpisu
oraz stanowisko sluzbowe
. WIENCZYSLAW OBLIZAJEK
Starosta
2] MAREK BANASZEWSKI
) Wicestarosta
8 ZYGMUNT SOLTYSIAK
Skarbnik . yAysfn
4, AMELIA WOZNIAK _ LW e ;
Naczelnik Wydzialu Finanséw melia” Wozni<:
g ALEKSANDRA SOWINSKA INSPEKTOR
Wydziatu Finansow
Inspektor w Wydziale Finan_s()w i ;Pﬁ - 5
6. EWA POKRYWCZYNSKA
Z - ca Naczelnika Wydzialu Finansow
7. DANUTA BARYLA
[nspektor w Wydziale Finansow Gk AW
8. LILLA URBANIAK d/s PRAC
Gtéwny Specjalista ds. pracowniczych LillaUrBrrhiak
9. ANNA KRUPINSKA 8 = ;
{\J\&Q\\\&\\-Q_/ D
Podinspektor Biura Rady i Zarzadu PODINSPEKTOR
10. MALWINA MORZYCKA
e Mive,ebegeka
Podinspektor Biura Rady i Zarzadu }
. WLADYSLAW ZIELESKIEWICZ {hloclysTadt
Zreldfslressice

Pomoc administracyjna Biura Rady i Zarzadu




WYKAZ

Zatgcznik Nr 7

do Zarzadzema Nr OZ.120.27.2015
7 dnja 22 wrzesnia 2015 r.

w sprawie 1nstrukcji obiegu
dokumentdéw finansowo

- ksiggowych

OSOB ZATWIERDZAJACYCH SUME W DOKUMENCIE

DO WYPLATY

Imie i nazwisko osoby upowaznionej
oraz stanowisko sluzbowe

Wzoér podpisu

DT A T3 N Q T 4
2 = AN L | Y

WIENCZYSLAW OBLIZAJEK

Starosta

I ¥

\.'

AT hiiza ek

MAREK BANASZEWSKI

Wicestarosta

16
VVI H,/z QOBJ
Marek Ba‘nam:v 2

il

ANDRZEJ TOMCZYK

Sekretarz

ZYGMUNT SOLTYSIAK

Skarbnik

AMELIA WOZNIAK

Naczelnik Wydzialu Finanséw

Amolih Wozniak

EWA POKRYWCZYNSKA

Z-ca Naczelnika Wydz. Finanséw

Z-ca N NIKA
Wyd :I at,-nsow

Ewea Pokrinvczyriska




Zatgeznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 0Z.120.27.2015
Starosty Kolskiego

z dnia 11 sierpnia 2015 r.

w sprawie instrukeji obiegu
dokumentéw finansowo

- ksiegowych

WzOR DRUKU ROZLICZENIE DOTACII UDZIELONE) Z BUDZETU POWIATU

Nazwa jednoStKi..........ooooei i

ROZLICZENIE DOTACJ! UDZIELONEJ Z BUDZETU POWIATU

Nazwa jednostki ktdrej udzielono dotacji:

Nr umowy:

Nazwa zadania:

Kwota przekazanej dotacji:

Dziat, rozdziat, paragraf:

Kwota rozliczonej dotacji:

Kwota dotacji do zwrotu:

Kwota dotacji zwrdcona na rachunek
dotujgcego (data zwrotu)

Uwagi:

Sporzadzit/a Data

Naczelnik Wydziatu

Zatwierdzit
Kierownik jednostki
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