LZARZADZENIE nr 26/2015
Starosty Nyskiego
7z dnia 17 czerwea 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dekumentéw ksiegowych w
Starostwie Powiatowym w Nysie

Na podstawic ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r,, poz. 330

ze zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§1
Wprowadzam, do stosowania, Instrukcje w sprawie obicgu i kontroli dokumentow
ksiggowych w Starostwic Powiatowym w Nysle, stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 9A/2013 Starosty Nyskiego z dnia 1 marca 2013 1. w sprawie
wprowadzenia 1instrukcji  obiegu 1 kontroli dokumentow ksiegowych w Starostwie

Powiatowym w Nysie

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 20151







Zatacznik do Zarzadzenia Nr
26/2015 Starosty Nyskiego
7 dnia 17 czerwea 2015 ¢,

Instrukeja w sprawie obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Nysie

CZESC 1- OGOLNA
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i oblegu dokumeniow
w Starostwie Powiatowym w Nysie.

I

Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 1
o rachunkowosci (Dz. U, z 2013 r., poz. 330 ze zm.).

§1

Sprawy nie objcte niniejsza instrukcja w poszezegdlnych zakresach okreslone sg odrebnymi
zarzadzeniami, instrukcjami 1 procedurami i regulaminami, m. in.:
a) zakladowych zasadach (polityce) rachunkowodci, w tym w zakladowym planie kont;
b) instrukcja imwentaryzacyjna;
c) instrukcja dotyczaca gospodarki kasowe;;
d) zarzadzeniem w sprawie postepowania z drukami Scislego zarachowania bedgeych w
obiegu w wydziale Finansowo- Budzetowym
e) zarzadzeniem w sprawie postepowania z drukami $cislego zarachowania bedacymi w
obiegu w wydziale Komunikacji 1 Transportu
£} regulaminem udzielania zamowied publicznych

§2

[lekro¢ w niniejsze) instrukeji jest mowa o:
1. Ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wizednia 1994 r
o rachunkowosci (tekst jednolity - Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.).
2. Ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).
Prawie zaméwien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1.
prawo zaméwier publicznych (tekst jednolity - Dz. U. 2 2013 1. poz. 907 z¢ Zim.).

tad

4. Jednostee - rozumie sig przez to Starostwo Powiatowe w Nysie.

Kierowniku jednostki rozumie si¢ przez to Staroste.

Naczelniku Wydziahu rozumie sie przez to Naczelnika wydziatu, Skarbnika Powiatu,
Sekretarza Powiatu, a takze Kierownika referatu, w przypadku gdy referat nie jest
czedcig wydziahy, fub osoby przez nich upowaznione.

7. Wydziale - rozumie sie przez to komoérke organizacyjng Starostwa.

8. Starodcie - rozumie sie przez to Staroste, lub osobg przez niego upowazniona.

Al



CZESC I - SZCZEGOLOWA
§3

Zapewnienie prawidlowe], rzetelnej i terminowe] informacji nalezy do podstawowych zadan
rachunkowosci. Ustalenie podstawowych zasad dotvezacych obiegu dokumentacji wynika
z koniecznosci udokumentowania poszezegdlnych operacji i zdarzen gospodarczych.
Instrukcja obiegu dokumentéw okresla zasady opracowania dokumentéw ksiegowych przez
komorki organizacyjne Starostwa 1 ich obieg.
Podstawg zapisu ksiegowego jest dowdd ksiegowy, stwierdzajagcy dokonanie operacii
gospodarcze; lub  zdarzenia gospodarczego, ktéry odpowiada ustawowo okreslonym
Wymaganiom.
Ponadto dokumenty ksi¢gowe:

a) sa podstawg zarzadzamia, kontroli i badania dzialalnosei jednostki, szezegolnie

7 punktu widzenia legalnosci 1 celowosci dokonanych operacji;
b} petnig funkcje dowodowg w sprawach spornych;
¢} dokumentuyg dopelnienie obowigzkow.

Dokumenty ksiegowe (dowody ksiegowe)

§ 4
1. Dowdd ksiegowy spelnia swoja funkcie, jezell jest prawidlowo wystawiony, zgodnie
z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. czyli:
a) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem;
b} posiada swoja nazwe 1 ewentualnie symbol;
) zawiera co najmniej nastgpujace dane:

«  okreglenie rodzaju dowodu i1 jego numeru identyfikacyjnego,

«  okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazw i adresdw) uczestniczacych w operac
gospodarcze],

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

- opis przedmiotu operacji oraz ilosciowe 1 warto$ciowe okreslenie operac]i
gospodarczej, jezeli to mozliwe takze w jednostkach naturalnych,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby. ktdre; wydano lub od ktore] przyjeto sktadniki
aktywow,

- podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarcze] 1 Jej
udokumentowanie,

- stwierdzenie sprawdrzenia i zakwalifikowania do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), zawiera podpis osoby odpowiedzialne] za te wskazania.

Mozna zaniechaé zamieszczania na dowodzie podpisu wystawey dowodu jezeli zostat
przestany droga elekironiczna.



d) sprawdzony zostal pod wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym 1 na dowod
sprawdzenia zawiera podpisy 0s6b upowaznionych do kontroli.

2. Dokumenty ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polslkam lub w igzyku obeym, jezeli

dotyczg operacji gospodarcze z kontrahentern zagranicznym - w tym wypadku powinien byé

dotgezony lub zamieszezony na dokumencie opis zdarzenia w jezyku polskim.

Dowdd kstegowy opiewajacy na waluty obee powinien zawieral przeliczenie ich wartosci na

walute polska na dzien przeprowadzenia operacji

- wedlug kursu kupna tub sprzedazy walut stosowanym przez bank, 2 ktorego ustug
korzystata jednostka- w przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz operacii
zaptaty naleznosci lub zobowigzan.

«  sSredmum ustalonym dla dane} waluty przez NBP na ten dzien — w przypadku
pozostalych operacii ( za wyjatkiem rozliczen zagranicznych delegacyi stuzbowych,
uregulowanych odrebnie w punkcie rachunk: kosztdw podrdzy).

Wynik przeliczenia zamieszeza si¢ bezposrednio na dowodzie.

3. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rOwniez:

a) zbiorcze — opracowane na podstawie zbioru dowoddow Zrodlowych wymienionych
w nim poiedynczo dla zaksiggowania ich zbiorczym zapisem. Zestawienie takie powinno
sktada¢ sie z okreslenia jednostki wystawiajace], okreslemia dnia (daty), ktorego dotycza,
kwot do zaksiggowania oraz podpisu osoby sporzadzajace). Zestawienia te winny obejmowal
operacje gospodarcze dokonane wylgcznie w jednym okresie sprawozdawczym lub iego
czedct oraz winne zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami
zrodlowymi wymienionymi pojedynczo, na ktérych podstawie zostaly sporzadzone;

b) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udcokumentowania niektorych operac
i zdarzes gospodarczych w ksiegach rachunkowych jednostki. Polecenie Kksiegowania
sporzgdza sie m. in. w celu wystornowania blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
kosztéw, otwarcie ksiag i w innych wypadkach wynikajacych ze stosowane] techniki

ksiggowania,

) notg ksiegows,

d) sprawozdania z dochodow 1 wydatkdow urzeddw 1 jednostek organizacyjnych,

e) wyciag bankowy 7 rachunku bankowego.

) zastepeze — wystawione do czasu otrzymania obcego dowodu Zrodlowego,

g) rozliczeniowe ~ ujmujgce  juz dokonane zapisy wg nowych kryteridw
klasyfikacyinych.

4. Dokumenty (dowody ksiegowe) winny spelnia¢ nastepujace warunki:

- wszystkie rubryki w dokumencie winny by¢ wypelnione zgodnie z ich przeznaczeniem
pidrem, dlugopisem, atramentem, tuszem, pismem maszynowym lub komputerowo; niekiore
informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu — moga by¢ nanoszone pieczgciami lub numeratorami,

- podpisy oséb uczesiniczacych w  dokonywaniu operacji gospodarczej muszg byc
autentyczne i skladane w dowodzie w sposéb trwaly atramentem [ub diugopisem;

- tre$¢ dowodu powinna byé pelna i zrozumiata; formutujac tres¢ dokumentu uzywaé mozna
wylgcznie skrotow 1 symboli powszechnie przyjetych.




5. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktdra dokumentujs, kompletne, zawierajgce co najmniej dane
okrestone w § 4 ust.1 oraz wolne od bleddéw rachunkowych.

Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane przez
przekreslenie blednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnogei, wpisanie
zapisow poprawnych, daty dokonania korekty oraz ziozenic podpisu przez osobe, kidra
dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie
mogg by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowoddw obeych i wlasnych zewnetrznych. Bledy w tych
dowodach moga by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi
dowodu koryguigcego.

Rodzaje dokumentéw ksiegowveh

§5

Dokumenty zewnetrine obce
. Wplynigcie do Starostwa Powiatowego ksiegowych dokumentéw obcych podlega
potwierdzeniu na picczatee Wplynelo dria .. wraz z datownikiem.

2. Po potwierdzeniu wplywu dokumenty ksiggowe kierowane sa do wydzialéw
merytorycznych w celu ich opracowania zgodnie z zasadami okreslonymi w ninieiszym
zarzadzeniu.

3. Do dokumentow zewnetrznych obeych zaliczamy m. in.:

- Jaktury (rachunki) dokumentujace zobowigzanie wobec kontrahentdéw za dostawy
materiafow, towardw, ustug, $rodkéw trwatych, wyposazenia, za wykonanie robét
budowlanych,

- faktury korygujgce - wystawiane przez kontrahentéw w przypadku wystapienia pomylki
na fakturach w cenie, stawce lub kwocie. Sprzedawca wystawia fakture korygujaca takze
w przypadku udzielenia rabatu juz po wystawieniu faktury. Do urzedu wplywaja dwa
egzemplarze faktury korygujacej: oryginal i kopia. Na kopii pracownik merytoryczny
dokonuje potwierdzenia jej odbioru i przesyla do sprzedawcy. Oryginal faktury
korygujacej podlega zasadom opracowania dokumentu ksiggowego jak faktura.

- rachunki - wystawiane przez podatnikéw nicobowigzanych do wystawiania faktur,

§6

Dokumenty zewnetrzne wlasne

- faktury - wystawiane w celu udokumentowania sprzedazy. Wszystkie faktury wystawiane
sg w wydziale Finansowo — Budzetowym.
Faktury wystawiane sa w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje nabywea, a
kopia pozostaje w wydziale Finansowo — Budzetowym.

-~ faktury korygujgce wystawiane sa w wydziale Finansowo — Budzetowym w celu
skorygowania sprzedazy lub wartodei ustugi. Faktury korygujace wystawiane sg w dwdch



egzemplarzach: oryginal i dwie kopie. Oryginal 1 kopia przesylane sg do nabywcy w celu
potwierdzenia odbioru faktury korygujacej (zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa) sprzedawca jest obowiazany posiadaé potwierdzenie odbioru faktury
korygujgeej przez nabywce.
Po otrzymaniu podpisanej kopi faktury korygujacej przekazuje sie ja do wydzialu
Finansowo - Budzetowego.

- noty korygujqee wystawiane w przypadku otrzymania faktury lub faktury korvgujacej
zawierajace] pomyltki dotyczace jakicjkolwiek informacji wiazqcej sie zwlaszeza ze
sprzedawea lub nabyweg lub oznaczeniem towaru lub ushugi, z wyjgtkiem pomylek w
pozycjach okres$lonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie zwrotu podatku
niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towardw 1 ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i
ustug. Nota korygujgca wystawiana jest w dwoch egzemplarzach. Oryginal wraz z kopig
przesylany jest wystawey faktury lub faktury korygujacej w celu akceptaci tresci noty,
ktorg potwierdza podpisem osoba uprawniona do wystawiania faktur. Potwierdzona kopia
przekazywana jest do wydziahu Finansowo - Budzetowego.

W wydziale Finansowo — Budzetowym prowadzony jest rejestr sprzedazy 1 zakupdw VAT
oraz sporzagdzane sg deklaracje dla podatku od towardéw i ustug VAT,

§7

Dokumenty wewnetrine wlasne

- Listy plac ze stosunku pracy - sporzadza pracownik wydziatu Finansowo - Budzetowego
na stanowisku ds. plac, na podstawie umow o prace, pism angazujacych, wnioskdow o
premie lub nagrody, zwolnien lekarskich, uméw o prace zlecona itp., otrzymanych ze
stanowiska ds. pracowniczych. Dokumenty winny by¢ niezwlocznie dostarczone do
wydzialu Finansowo - Budzetowego w terminie umozliwigjacym terminows wyplate.
Zaswiadcezenie lekarskie o czasowej niezdolnosei do pracy lub opieki nad dzieckiem lub
dorostym czlonkiem rodziny, po odnotowaniu przez stanowisko ds. pracowniczyvch,
przekazane jest do wydzialu Finansowo - Budzetowego, w celu obliczenia naleznosel za
czas niezdolnosci do pracy, sprawowania opieki.

Wszelkie potracenia z wynagrodzenia musza by¢ udokumentowane prawomocnym wyrokiem

lub decyziami administracyjnymi, wzglednie o$wiadezeniami pracownika, ktére sklada sie

w wydziale Finansowo - Budzetowym w terminie do dnia 15-go biezgcego miesiaca lub

niezwlocznie po otrzymaniu zajecia.

Od wynagrodzenia dokonuje sie:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od osob fizyczaych, a nastepnie

przesyla sie w terminie do dnia dwudziestege nastgpnego miesigea do Urzedu Skarbowego

wlasciwego dia Starostwa Powiatowego w Nysie,

2) naliczenia sktadek na ubezpieczema emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz

wypadkowe 1 Fundusz Pracy, ktore odprowadza sig na konto ZUS do dnia piatego nastepnego

miesigeca wraz z miesieczng deklaracia DRA (wraz z zalgcznikami — imiennymi raportami



RCA i RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika i innymi wymaganymi przepisami
prawa).
Ustala si¢ wyplate wynagrodzen do dnia 29 kazdego miesiaca.
Pozostale listy wyplat:
- Listy wyplat diet dla radnych, za udzial w komisjach i sesjach Rady Powiatu sporzadzaja
wyznaczone osoby ds. obstugi Rady Powiatu, na podstawie list obecnosci, z uwzglednieniem
zasad oraz wysokosci diet, okreslonych uchwalg Rady Powiatw, lub innymi przepisami.
Wyplaca si¢ je w terminie okreslonym w uchwale Rady Powiatu.
- Listy wyplat z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnyeh (pozyczki mieszkaniowe,
zapomogi 1 wezasy pod grusza) sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego na
podstawie otrzymanych decyzji, wnioskdow 2z wydzialu merytorycznego, zatwierdzonych
przez Staroste.

Listy ptac i pozostale listy wyptat podlegaja sprawdzeniu merytorycznemu i formalno
- rachunkowemu przez osoby do tego uprawnione. Zatwierdzeniz do wyplaty dokonuje
Starosta 1 Naczelnik wydzialu Finansowo - Budzetowego lub Skarbnik Powiatu.

Pracownik ds. plac sporzadza informacje PIT-11/8B, PIT — 8AR, PIT — 4R, PIT - 8C
0 uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy lub na wniosek
pracownika PIT-40 - | Roczne obliczenie podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika”
(w sytuacji, gdy podatnik zadeklarowal, ze bedzie go rozliczat z podatku zaktad pracy). Jeden
egzemplarz deklaracji otrzymuje podatnik, drugi egzemplarz przekazywany jest do urzedu
skarbowego wlasciwego dla miejsca zamieszkania podatnika (w terminach wynikajacych
z obowligzujgcych przepisow), trzeci egzemplarz pozostaje w dokumentaci placowe] patnika.

Pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego na stanowisku ds. rozliczen
sporzadza informacje PIT-R, o wyplaconych podatnikowi kwotach z tytulu pelnienia
obowiazkdw spolecznych 1 obywatelskich, ktdre dla podatnikdw otrzymujgeyeh PIT-11/8B
dofacza sie do tejze deklaracji. W pozostatych przypadkach jeden egzemplarz informacji
otrzymuje podatnik, drugi egzemplarz przekazywany jest do urzedu skarbowego wiasciwego
dla miejsca zamieszkania podatnika, trzeci egzemplarz pozostaje w dokumentacii platnika.

- Rachunki kosztéw podrozy — podstawe wyjazdu stuzbowego:

a) na obszarze kraju stanowi prawidlowo wystawione na druku standardowym Polecenie

wyjazdu sluzbowego podpisane przez Staroste.

Polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawierac:

- imie¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowanej,

- nazwe miejscowosci i instytucji, do ktorej pracownik jest kierowany,

- cel podrdzy stuzbowe;,

- crzas trwania podrozy (daty oraz godziny wyjazdu 1 powrotu),

- okreslenie srodka lokomocii,

- informacje o zapewnieniu wyzywienia 1 zakwaterowania, a w przypadku jego braku
oswiadczenie pracownika,

- podpis 1 stanowisko stuzbowe osoby ziecajgce) wyjazd.

b) poza granicami kraju stanowi prawidlowo wystawione na obowigzuigcym druku

zlecenie wyjazdu stuzbowego podpisane przez Staroste .



Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju powinno, oprocz informacji jak dla

wyjazdu stuzbowego na obszarze kraju, dodatkowo zawierac:

- informacje o godzinie przekroczenia granicy,

- o$wiadczenia pracownika, ze wyraza zgode na wyplate zaliczki w walucie pelskiej lub
o$wiadczenie pracownika o rezygnaciji z zaliczki na podroz zagraniczng.

Do rozliczenia kosztéw podrdzy pracownmik zalacza dokumenty, w szczegodlnosci
rachunki, faktury, bilety, paragony, pokwitowania potwierdzajace poszczegdlne wydatki
wiazgce sie bezposrednio z odbywaniem podrdzy, m. in.: oplaty za przejazd drogami platnymi
i autostradami, postéd] w steefie platnego parkowania, oplaty za noclegi, paliwo, bilety.

W przypadku jezelt przedstawienie biletu, potwierdzajgcego podrédz $rodkami lokomocii nie
jest mozliwe, pracownik skiada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania.

Ewidencja wydanych polecen wyjazdow stuzbowych prowadzona jest na stanowisku
ds. pracowniczych / kadrowych. Rachunek kosztéw podrozy, delegowany pracownik
przedkiada do rozliczenia po zatwierdzeniu merytoryeznym przez wlasciwego Naczelnika
wydziatu.

Rachunck kosztéw podrézy stuzbowej krajowej [ zagranicznej delegowany pracownik
przedktada na stanowisku ds. pracowniczych w terminie do 14 dni od daty zakonczenia
podrdzy stuzbowe;.

Pracownik ds. pracowniczych / kadrowych niezwlocznie przekazuje takie rachunki
pracownikowi wydziatu Finansowo — Budzetowego w celu rozliczenia.

Na wniosek pracownika Starosta moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdzy
samochodem osobowym nie bedgcym wiasnodcia pracodawcy. Do delegacji pracownik
dotacza zaakceptowany przez Staroste wniosek oraz ewidencje przebiegu pojazdu.

Rachunek kosztéw podrézy sprawdzany jest pod wzgledem formaino — rachunkowym
i zatwierdzany do wyplaty.

Przy rozliczaniu kosztéw podrézy stuzbowej zagranicznej stosuje si¢ nastgpujace
rozwigzania:

a) W odniesieniu do kosztéw podrozy, gdy pracownikowi wyptacono zaliczke w walucie
obcej — wedtug kursu obowigzujacego w dniu zakupu waluty.

b) W przypadku zwrotu niewykorzystanej zaliczki w walucie obcej - wediug kursu
obowigzujacego w dniu sprzedazy waluty.

¢) Roéznica miedzy kosztami podrézy stuzbowej, a wyptacong wczesniej zaliczka, jest
zwracana badz wyplacana pracownikowi w walucie polskiej - wedlug éredniego kursu zlotego
dia danej waluty okreslonego przez NBP z dnia wyplaty zaliczki.

d) W przypadku zwrotu kosztow podrdzy, gdy pracownik nie korzystal 2 zaliczki — wyplaca
sie je w walucie polskiej - wedbug $rednicgo kursu zlotego dla danej waluty ustalonego przez
NBP na ostatni dzient roboczy poprzedzajacy dzien rozliczenia delegacyi.

W przypadku podrdzy zagranicznej, w czasic ktérej w jednej dobie dojezdza sig do granicy
panstwa, a w innej dobie po zakonczeniu podrézy wraca z granicy panstwa, rozliczana jest
ona jako dwie podroze krajowe 1 jedna zagraniczna (nie faczy sig diet krajowych).



- Whioski o wyplate zaliczek — zaliczki do rozliczema moga by¢ wyplacone pracownikom na

potrzeby administracyjno - gospodarcze, w tym miedzy innymi na zakup uslug, sprzgtu,

materiatow, paliwa, kosztéw podrozy, oplaty sadowe, notarialne itp.

Pracownikom, ktorzy w zwiazku z czynnodciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio

drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki mogg by¢ wyplacone zaliczki stale na caly rok

budzetowy, jednak w wysokosci nie przekraczajace; kwoty pottoramiesigeznych poborow

brutto. W wyjatkowych sytuacjach na wniosek pracownika, kierownik jednostki moze

wyrazi¢ zgode na wyplate wyzsze] zaliczki.

Zaliczki wyplaca si¢ na podstawie:

- dolnego odcinka polecenia wyjazdu stuzbowego, lub

- na podstawie wniosku o udzielenie zaliczki (druk znormalizowany).

Whniosek ten powinien zawieraé: imi¢ i nazwisko pracownika pobierajacego zaliczke, kwote,

cel na jaki ma byé przeznaczona, termin rozliczenia, klasyfikacje budzetowy oraz podpis

zaliczkobiorcy pod klauzula o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na potracenie zaliczki

z najblizszych poboréw w wypadku nie rozliczenia zaliczki w terminic oraz zatwierdzony

przez Staroste i Naczelnika wydziatu Finansowo — Budzetowego lub Skarbnika Powiatu,
Zaliczka wydatkowana moze by¢ jedynie na cele, na ktore zostala pobrana. Termin

rozliczenia nie moze byé dluzszy niz 14 dni od daty pobrania. W przypadku delegacp

stuzbowych trwajacych dluzej niz 10 dni termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ diuzszy niz

14 dni od daty powrotu.

W wyjatkowych sytuacjach, za zgoda Starosty lub osoby upowaznionej termin rozliczenia

zaliczki moze ulec przediuzenin.

- Rozliczanie zaliczki — sporzadza pracownik, ktéry pobral zaliczke, na druku formularza
rozliczania zaliczki wpisujgc nazwisko 1 imie, date pobrania, kwotg zaliczki 1 podpis. Na
odwrocie druku nalezy wyspecyfikowaé dowody wraz z kwotami. Dowody dolgczone do
rozliczenia winny by¢ opisane, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno -
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty na zasadach obowigzujgcych dolgezane
dokumenty. Dokonanic sprawdzenia zataczonych dowoddéw pod wzgledem merytorycznym
i formalno - rachunkowym winno by¢ potwierdzone na druku formularza rozliczeniowego
w migjscu do tego przeznaczonym.

Réznice miedzy pobrang zaliczka a wydatkowang kwota — zaliczkobiorca wplaca do kasy lub
jezeli kwota z rozliczenia jest wyzsza od pobranej zaliczki pracownikowi wyplaca si¢ réznice.
Zaliczki stale powinny by¢ rozliczone przed koacem roku budzetowego tj. de 29 grudnia
kazdego roku.

Rozliczanie prywatnych rozméw telefonicznych ze sluzbowych telefonow:
- stacjonarnych
Odstepuje sie od rozliczania pracownikdw z rozméw prywatnych, z telefondw stacjonarnych
stuzbowych na telefony stacjonarne prywatne, poniewaz Starostwo nie ponosi z tego tytudu
kosztow, zaleznych od ilosci wykonywanych polaczen.
Nie dopuszcza sie wykonywania rozmow prywatnych z telefonéw stuzbowych stacjonarnych
na telefony komérkowe prywatne. W wyjatkowych przypadkach pracownik wykonujgey
rozmowe prywatng ma obowigzek zglosi¢ ten fakt informatykowi Starostwa.




~  komérkowych

Starosta dla kazdego numeru telefonu okredla limit rozméw telefonicznych , ktory uznawany

Jest za rozmowy sluzbowe. Kwoty powyzej limitu uznawane sg za rozmowy prywatne .
Wydzial Organizacyjny do 20-go po zakoticzeniu kazdego miesigea przekaze do wydziatu

Finansowo- Budzetowego wykaz osob wraz z informacjg o kwotach (netto vat, brutto) za

przeprowadzone rozmowy prywatne z telefonow stacjonarnych i komaorkowych. Kwoty e za

7godg pracownikow i1 radnych beda potracane 7 list wyplat lub wplacane do kasy czy tez na
konto bankowe.

Polecenie ksiggowania — wystawiane do wewnetrznych ksiegowan — w swej tresel zawiera

opis  ksiggowanych zdarzen. Polecenia ksiggowania podpisywane sa przez osobe

sporzadzajgcy a sprawdzane przez Naczelnika wydzialu Finansowo — Budrzetowego lub

Skarbnika Powiatu.

Dokumenty bankowe :

a) Bankowy Dowdd Wplaty — stosowany przy wplatlach gotéwki na rachunek wlasny,

b) czeki gotéwkowe wystawiane sa przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez
osoby upowaznione w karcie wzoru podpisow zlozonej w banku. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega pordwnaniu
z kwotg ujeta w raporcie kasowym, uzgodnienia dokonuje osoba dekretuiaca,

c) polecenie przelewu — podstawg wystawienia powinien by¢ sprawdzony 1 zatwierdzony

oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie (faktura, rachunek, lista i inne).
Starostwo korzysta z ustug home bankingu. realizujge polecenia przelewu glownie za jego
pomocg. Wygenerowane z home bankingu zestawienie przelewdw, przed jego realizacja,
podiega zaakceptowaniu przez Staroste oraz Naczelnika Wydziatu Finansowo —
Budzetowego lub Skarbnika Powiatu. Dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operaciji
jest wyciag bankowy.

d) wyeiggi bankowe z rachunkow bankowych otrzymane z banku winny byé sprawdzone
przez pracownika Wydziatu Finansowo - Budzetowego z dokumentami zrédiowymi.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy wyjasni¢ je 1 sprostowaé wraz
z oddzialem banku finansujacego.

Dokumentami stwierdzajgcymi ureguiowanie zobowigzan sa m. in. wyciagi bankowe,
dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakupy z dotaczonymi
dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

Dokumenty wewnetrzne — w zakresie przekazania §rodkéw i dotacji.

Przekazywanie srodkow jednostkom organizacyjnym, dzialajacym jako jednostki budzetowe,

nastgpuje na podstawic polecenia przelewu w miare zachodzacych potrzeb. Przekazywanie

dotacji innym jednostkom nastgpuje na podstawie polecenia przelewu, zgodnie z tredcia
zawarte] uprzednio umowy lub porozuwmienia.

W zakresie ewidencji stanu i ruchu $rodkéw trwalych wymagane sa nastepujace
dokumenty:

e OT — przyjecie srodka trwalego — jest dokumentem stwierdzajgcym oddanie $rodka

trwatego do uzytkowania oraz stanowi podstawe ujecia w ewidencii srodkow trwatyeh

o ustalonej  wartosei i zakwalifikowane; grupie rodzajowej uprawniajgce; do

stosowania okreslonej stawki amortyzacyinej (umorzeniowej). OT wystawia sie dla



imwestycji zakoniczonych dla ktérych sporzadzono protoké! odbioru kohcowego,
kiorego koszty ewidencjonowano na koncie ,,rozliczenie inwestycji”, dla zakupionych
Srodkow trwalych (gotowych i wymagajacych montazu) oraz wytworzonych we
wiasnym zakresie lub ujawnionych. Za wyjatkiem modernizacjl istniejacego srodka
trwalego dla ktdrego sporzadza sie dokument DM.

Dowdd otrzymania $rodka trwalego OT wystawia wydzial Finansowo — Budzetowy na

srodki trwale przyjete do eksploatacji. Podstawa do wystawienia dowodu OT jest :

- przy zakupie — faktura dostawcey,

- przy wawnieniu, podziale, nieodplatnym przyjeciu gruntéw zasobu Skarbu Pafstwa

lub mienia powiatu - protokét Stalej Komisji [nwentaryzacyinej, ktéra na wniosek wydziatu

Geodezji wystepuje do Starosty o zgode na przyjecic na mienie, z okreslonymi wartoscianii,

- przy wjawnieniu pozostalych srodkdw trwatych — arkusz spisu z natury.

Oryginat pozostaje w wydziale Finansowo — Budzetowym.

Dopuszeza sie innym rodza; dowodu OT tj. dokument OTW — wieloskiadnikowy dokument

przyjecia - ktory sporzadza si¢ dla zakupionych zestawdw komputerowych, skiadajgcych sie z

poszezegdinych elementéw (komputer, monitor, drukarka).

¢ DM - dokument modernizacji — sporzadza sie w przypadku zwickszenia warlodcei
poczatkowe] 1stniejacego Srodka frwalego w wyniku ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukeji, adaptacji lub modernizacji). Dokument DM sporzgdza sie
w szczegldlnodel dla zakonczonej inwestycji, ktora zwieksza wartosé istniejgcego
srodka trwalego oraz przejecia dodatkowego udziatu istniejacego $rodka trwalego, w
przypadku nieruchomosei. Dokument DM sporzadza wydzial Finansowo — Budzetowy
na podstawie informacji otrzymanej z wydzialu merytorycznego o zakohczeniu
inwestycji lub na podstawie protokolu przejecia (zdawczo — odbiorczego).

e PT - przekazanie - przejecia srodka trwalego — sporzadza sie w przypadku
nieodplatnego przekazania $rodkéw trwatych innym jednostkom, darowizny lub
nieodplatnego otrzymania $rodka trwalego od innych jednostek. Dokument winien
zawiera¢ nazwe Srodka trwalego, wartodé, date i podpisy stron: przekazujacej i
przyjmujgee].

Dowdd przekazania $rodka trwatego P17 wystawiany jest w trzech egzemplarzach przez
wydzial Finansowo - Budzetowy przy udziale pracownika Wydzialy merytoryeznego, na
podstawie protokolu zdawcezo — odbiorczego. decyzji Starosty lub Zarzadu Powiatu. Oryginat
t kopie przekazywane sa do przejmujacego $rodek trwaty. Oryginal, po podpisaniu przez
przejmujacego zostaje zwrocony do Starostwa (do wydzialu Finansowo - Budzetowego) i
stanowi podstawe do ksiggowania. Trzeci egzemplarz pozostaje w wydziale merytorycznym.

e SC - sprzedaz catkowita - dokument sporzadza si¢ w przypadku udokumentowania
operacyt sprzedazy Srodka frwalego. Dokument sporzadzal wydzial Finansowo —
Budzetowy na podstawie aktu notariainego lub umowy sprzedazy.

e LT - likwidacja $rodka trwatego - stanowi udokumentowanie protokotem
kazdorazowe] likwidacji $rodka trwalego bez wzgledu na powdd likwidacji
(nieprzydatno$¢, nieoplacaino$é naprawy, kradziez, zuzycie). Protokdl powinien
zawieraé sktad komisji likwidacyjnej, nazwe $rodka, ilosc, ceng, wartosé, przyczyne
likwidacji, ewentuaine zalgczniki np. orzeczenie techniczne, sposdb fizyczne]



likwidacji i podpisy czlonkéw komisji. Protokdl likwidacji drukéw  Scistego
zarachowania nie musi zawiera¢ ceny i wartosei lecz serie i numer druku.
Dopuszcza sig innym rodzaj dowodu LT ti. dokument LTW — wielosktadnikowy dokument
likwidacji — ktory sporzadza sie w przypadku wiekszej liczby likwidowanych $rodkéw
trwalych badz pozostatych srodkdw trwalych.
Szczegdlowe zasady postepowania w sprawach nicuregulowanych w tym zakresie okreslono
w odrebnym zarzgdzeniu Starosty,

e MT - zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego lub pozostalych $rodkow
trwatych. W zakresie  sprzetu komputerowego dokument sporzadza wydzial
Finansowo — Budzetowy na wniosek informatyka, natomiast w pozostatym zakresie na
wniosek poszezegoinych Naczelnikow Wydziatéw dokonujacych zamian.

e ZMPR - zmiana osoby odpowiedzialne] — dokument sporzadza sie w przypadku
zmiany osoby materialnie odpowiedzialng) za powierzony skladnik majatku, na
wniosek Naczeinika wydzialu merytorycznego.

Wyze] wymienione dowody sporzadza sie oddzielnie dla ewidencji: Starostwo Powiatowe,
Mienie Powiatu, Mienie Skarbu Panstwa.

Dokumenty stanowigce podstawe sporzadzenia dowodow PT, OT, LT, MT, DM, SC, ZMPR
nalezy przekaza¢ do wydzialu Finansowo - Budzetowego niezwlocznie, nie poézniej niz w
ciagu 7 dni od zaistnienia sytuacii powodujgce] keniecznosé ich sporzadzenia.

Ewidencja ksiggowa gruntéw, stanowigcych mienie komunalne powiatu, oraz mienie
Skarbu Panstwa prowadzona jest oddzielnie, na podstawie otrzymanych z wydziatu
Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami: aktdw notarialnych, decyzji, wypisow
z rejestru gruntdw, protokotéw zdawczo- odbiorczych PT i innych dokumentdw Zrédtowych.
wydzial Geodezji, Kartografii i Gospodarni Nieruchomoséciami przekazuje do wydzialu
Finansowo - Budzetowego wyzej wymienione dokumenty, nie poznie] niz w miesiacu
ktorego dotycza celem naniesienia zmian w ewidencjl ksiggowej.

Gospodarka materialowa

W Starostwie Powiatowym w Nysie nie prowadzi sig magazynu.

Zakupione w ciggu roku materiaty 1 towary ewidencjonuje sie bezposrednio w koszty w
momencie ich zakupu.

W dniu 31 grudnia kazdego roku przeprowadza sie inwentaryzacie niewydanych do uzytku
materialdw 1 towardw i przyjmuje si¢ na stan konta ,,310 ~ Materiaty”.

Kontroia dokumentow

§8

Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidlowoscl =zdarzed 1 operacji gospodarczych odzwierciedionych w  tych
dokumentach.

W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien byc
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.



1. Kontrola merytoryezna polega na sprawdzeniu, czy:

« wystawiony dokument ksiegowy, ktéry poprzedzata umowa, zlecenie lub zaméwienic
jest zgodny z ich postanowieniami;

« wystawiony dokument ksiegowy jest zgodny z dowodami, dokumentami zrédtowymi;

e operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione;

s operacia gospodarcza uj¢ta jest w budzecie i posiada zabezpieczenie finansowe;

« dokonana operacja gospodarcza byla celowa i zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktdrym zostala dokonana;

o dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistodci, tj. dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), oraz
zostaly wykonane w sposdb rzetelny 1 zgodnie z obowiazujgeymi normami:

» zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem, w tym takze z
procedurg zamowien publicznych,

« wykonano polecenie stuzbowego wyiazdu,

« podlgczono wymagane zalgczniki,

Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych
dotyczacych danej operacyi, zawartych w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem
faktycznym (np. czy otrzymany sprzet lub wykonana ustuga odpowiada ilosci, jakosel,
parametrom okreslonym w specyfikacji zamdwienia oraz podpisane; umowie).

Kontrole merytoryezng (oprécz dowoddw  obejmujacveh  operacje kasowe, bankowe)
wykonujg upowaznieni naczelnicy wydzialéw lub kierownik jednostki. Dokonanie kontroli
pod wzgledem merytorycznym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie przez zamieszczenie

klauzuli . sprawdzono pod wzgledem merytorycznym doda .............. ” 7z podpisem pracownika
sprawdzajacego.
2. Kontrola formalno - rachunkowa polega na stwierdzeniu ¢zy dokument:

a) jest zgodny co do formy z uregulowaniami prawnymi zewnetrznymi 1 wewnetrznymi,
tzn. czy jest kompletny, rzetelny, wilasciwie sporzadzony, na wiasciwym formularzu,
wystawiony przez osobg¢ uprawniong (podmiot), jest czytelny i staranny, posiada date
wystawlenia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarcze], ktorej dowdd
dotyczy, =zawiera podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacii 1 jei
udokumentowanie, odpowiednie pieczecie, nie wykazuje §ladéw niedozwolonych poprawek
1 jest prawidlowo zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione:

b) czy dane liczbowe na dowodach ksiegowych sg prawidtowo wyliczone tj. zgodnie
z zasadami matematyki 1 obowigzujgcymi normami (np. normy zackrgglen, obliczen
podatkowych, przeliczen na walute polsky itp.);

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednioc uwidocznione za pomoca daty
1 podpisu osoby sprawdzajgce] umieszezonego pod zamieszezong klavzula ,,sprawdzono pod
wzgledem formalno - rachunkowym dnia .......... o

3. Osoba sprawdzajaca w razie stwierdzenia nieprawidiowosci w  przediozonych
dokumentach, zwraca je whadciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nic usuniecia
nieprawidlowosct odmawia jego podpisania i powiadamia bezposredniego przetozonego.

4. Dokumenty skutkujgce zaciagnigciem zobowigzan pienieznych, a w szczegdlnoscel
dotyczace zakupdw, dostaw 1 ustug podlegajg sprawdzeniu:

- pod wzgledem zamowien publicznych



Jmowy 1 faktury sprawdzane sa pod wzgledem zamdwien publicznych zgodnie z odrebnym
zarzgdzeniem Starosty. Podpis pracownika oznacza, ze zamdéwienie i realizacje zadania
przeprowadzono zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie Prawo zamdéwien publicznych
oraz obowlazuigeych w tym zakresie przepisach wewnetrznych.

Oswiadezenia woli w imieniu Powiatu skiadaig dwaj cztonkowie Zarzadu lub jeden cztonek
Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad, Zarzad moze upowaznié pracownikow Starostwa
do skladania oswiadezen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci powiat.
Jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowal powstawanie zobowiazad majgtkowych do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu.

Umowy podlegaja zaopiniowaniu przez Radcee Prawnego.

- pod wzgledem legalno$ci, gospodarnoscei i celowosci

Do wstepne) kontroli legalnosei, gospodarnoscl @ celowosel zobowiazani sg  wszyscy
pracownicy uczestniczacy w  wykonywaniu budzetu, a w szczegélnosci pracownicy
wyznaczeni do kontroli merytoryezne] dowoddéw zrodtowych dokumentujgcyeh operacje
gospodarcze, w szezegdlnosei:

- oceny celowoset wydatkéw na realizacje zadan budzetowych (z zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki) dokonujg Naczelnicy wydzialow, a polega ona na stwierdzeniu
potrzeby jego dokonanta oraz uzasadnienia jego przydatmoscl w funkcjonowaniu jednostki,
potwierdzenia, ze jest on niezbedny, a ustalony zostal w sposéb oszezedny i gospoedarny,

- oceny celowosel wydatkdw na wynagrodzenia pracownikdw wyntkajacych ze stosunku
pracy, umow zlecenia 1 umédéw o dzielo dokonuje Sekretarz Powiatu, a w raze jego
nieobecnodci Naczelnik wydziahu Organizacyinego - Prawnego, a polega ona na stwierdzeniu
zgodnosci z regulaminem organizacyjnym, aktualng strukturg etatowa, zawartymi umowami o
prace, umowani zlecenia 1 o dzielo oraz zgodnodcl wysokodel wynagrodzen z
obowiazujacymi w {ym zakresie przepisami prawa;

5. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytoryeznym i formalno - rachunkowym,
legainodci, gospodarnodei 1 celowodel, sprawdzone pod katem ustawy Prawo zamowienh
publicznych oraz zakwalifikowane do wyplaty. stanowia podstawe zatwierdzenia dokumentu
i zlozenia podpisu przez Staroste, Skarbnika Powiatu lub Naczelnika wydziatu Finansowo —
Budzetowego w celu dokonania ich zaplaty w formie przelewu lub gotowki. Podpisy skladane

sa na odcisnigte] pieczatee o tresel ,,Zatwierdzono do wyplaty zf...... stownie......
6. Dopuszeza sie zastosowanie zbioreze) pieczeci o nastepujacej tresci:

.. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. Wydatek jest uzasadniony pod wzglgdem
celowym, gospodarczym 1 legalnym. Dnia ... podpis.....
Sprawdzono pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym dnia..... podpis......

Zatwierdzono do wyplaty zi.... ar....... stownie....... Glowny ksiggowy..... Kierownik
jednostki......
7. Przed przekazaniem dokumentéw do zaksiggowania muszg one zosta¢ zadekretowane.

Dekretacja dowodow ksiegowych polega na przygotowaniu dokumentoéw do ksiggowania,
wydaniu dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania, zgodnie z zasadami ustalonymi
w Zakiadowym Planie Kont i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Proces dekretacji obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentdéw polegajgca na:



o wylgezenin z ogolu dokumentow naplywajacych do komorki ksiegowoscl tych
dokumentdw, ktore nie podlegaja ksicgowaniu,( nie wyrazaja operacji gospodarczych;
sg ich zapowiedzig)

« podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy, (np. raporty kasowe, wyciagi
bankowe, inne dotyczgee poszezegdlnych rachunkdw bankowych)

= kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres (np. dzief, miesiac);

b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw, polegajgce na ustaleniu, ze s3 one
podpisane na dowod skontrolowania pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym, a w
przypadku dowoddéw kasowych, czy sa akceptowane przez kierownika jednostki lub
upowazniong przez niego osobe.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwrécié do
wlasciwego pracownika dokonujacego kontroli {inansowej w celu uzupelnienia.

c) wlasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania) polega na

» umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢
zaksiggowany,

« wskazanie klasyfikacji budzetowej dochoddw 1 wydatkow,

« okresleniu miesiaca, w ktérym dowod ma by zaksiggowany,

« podpisaniu przez osobe dekretujacy.

8. Po zaksiegowaniu na dokumencie wmieszeza si¢ numer umozhiwiajgcy powlgzanie
dowodu ksiegowego z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.
9. Dokumenty ksiegowe, wplywajgce do wydziatu Finansowo- Budzetowego, powinny

zawieraC informacje, czy wydatek dokonany na ich podstawie zostal zakwalifikowany jako
wydatek strukturalny. W tym celu pracownik merytoryczny, realizujgey wydatek, zamieszcza
na dokumencie informacie, lub piecze¢ o tredei  ,wydatek zakwalifikowano/nie
zakwalifikowano do wydatku strukturainego w kwocie ... ... zh data ... podpis.”

Zasadv opracowania mervtorvezneeo dokumentdw ksiegowvch
przez komoérki organizacyjne

§9

W sprawdzeniu dokumentéw bierze udzial szereg wydzialow Starostwa i maja rdzne drogl
obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢
najkrétsza droga z zachowaniem ponizszych zasad:

i. Realizacia zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo - rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.
2. Zaciagniete zobowigzania umowne winny by¢ realizowane na zasadach okreslonycl w

umowach. Nie wymaga sie formy pisemnego zlecania zadai z tytulu biezgcego
funkcjonowania jednostki, w zakresie realizacji zadan ujetych w planie finansowym
Starostwa Powiatowego, jezeli warto$é wynikajaca z faktury nie przekracza kwoty 500 zl.
brutto, za wyjatkiem zakupu paliwa, ktére nie wymaga formy pisemnego zlecenia, bez
wzgledu na kwote.



3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czyteluie opisana i
spelniaiaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisami art. 21122
ustawy o rachunkowosei 1 ninicjszej Instrukejt.

4, Faktury, rachunki lub inne dokumenty zewnetrzne spelnigjace wymogi
dokumentu ksiegowego, przedkladane do rozliczen finansowych, powinny by¢
wpisane do rejestru prowadzonego przez wydzialy 1 opatrzone picezgcia z datg
wplywu przez Biuro Obsiugi Klienta.

Nie wymagaja opatrzenia pieczecia z data wphywu faktury i rachunki platne gotéwka.
Wydzial Finansowo - Budzetowy potwierdza odbiér dokumentow w prowadzonych
przez wydziaty meryloryczne rejestrach lub na kopil dokumentow. Odmowa przyjecia
dokumentéw winna byé odnotowana w rejestrze.

. Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szezegdtowej kontroli meryloryezng|
w wydziale merytorycznym w sposédb okreslony w § 8 pkt 1.

6. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, formalno - rachunkowego oraz
zakwalifikowania do wyplaty winno odbywaé sig na opatrzonych pieczgciach w
brzmieniu wskazanym w § 8 pkt 6, wypelnionych i podpisanych bezwzglednie w
micjscach do tego wskazanych w pieczeel. Zlozenie podpisow w miejscach
dowolnych skutkowaé bedzie zwrotem dokumentacji dla wiasciwego jej uzupelienia
bez realizacil finansowe;j.

7. Wydzial Organizacyjny przedktada do wydzialu Finansowo — Budzetowego
delegacje krajowe i zagraniczne w celu ich rozliczema, Delegacje przedlozone po
terminie beda przyjmowane wylgcznie =z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
opéznienia, skladanym przez pracownikow odbywaj gcych podroz stuzbows,

8. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do czternastu dni od daty pobrania.
Nierozliczone w terminie beda potracane w calosel z wynagrodzenia (diety).

Na dowodach stanowiacych podstawe obrotu gotowkowego zamieszeza sie klauzule
JKwituje odbior gotowki” data i podpis odbiorey.

9. Wyptlaty diet radnych Rady Powiatu w Nysie, dokonuje wydzial Finansowo -
Budzetowy na podstawie sporzadzonych przez odpowiedzialnych pracownikdw
merytorycznych wydzialu Organizacyjnego oraz zatwierdzonych pod wzgledem
merytoryeznym fst wyptat w terminach okresionych w odrebnych przepisach.

10.  Wydzial Finansowo - Budzetowy dokonuje rozliczenia podatku naliczonego
oraz podatku naleznego, wykazanego w fakturach wystawianych podnajemcom za
media, w deklaracii VAT na podstawie prowadzonych rejestrow zakupu i sprzedazy.
Kwote podatku naleznego oraz deklaracie VAT-7 przekazuje do Urzedu Skarbowego
w Nysie w terminie do dnia 25-go nastgpnego miesigea za m-c poprzedni.

11. Uruchomienie érodkéw przyznanej dotacji na realizacje zadan w ramach
pozytku publicznego nastgpuje w terminach i na zasadach okreslonych w umowach.
Whiosek o dokonanie polecenia przelewu sporzgdza wydzial merytoryczny.

12. W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych (modemizacyjnych 1
zakupu gotowych S$rodkow trwalych) przez komdrki organizacyjne Starostwa
Powiatowego wynikajacych z wykonanych umow, niezwlocznie po ukoficzeniu
realizacji zadania, wydzial merytoryczny, realizujacy zadanie, zobowigzany jest
przedtozy¢ do  wydziatu Finansowo-Budzetowego pismo  zawiadamiajgce ©



zakonczeniu inwestycji wraz z niezbedng dokumentacig, celem wprowadzenia do
ewldencji majatkowej nowo wytworzony badz zakupiony srodek trwaly lub tez
wprowadzenia zwiekszenia wartodci dotychczasowej $rodka trwalego w wyniku
wykonanych prac modernizacyjnych, ulepszenia bad# adaptacyi.

13, Waszystkie faktury (rachunki} wraz 2 zatacznikami lub inne dokumenty
spetniajgece wymogl dokumentu ksicgowego nalezy niezwiocznie przedkladad do
wydzialu Finansowego nie pdzniej niz 3 dni robocze przed terminem zaptaty.
Przedtozone dokumenty po wymaganym terminie zapltaty beda przyjmowane tylko z
pisemmym  wyjasnieniem  przyczyn  opdsnienia  oraz  wskazaniem  osoby
odpowicdzialne] za zaistniatg sytuacjc. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkdw)
moze spowodowad naliczenie odsetek karnych za zwioke, a tym samym stanowi
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ti. popelnienie czynu polegajacego na
dopuszczeniu sie zwloki w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finansow
publicznych, powodujacej uszczuplenie $rodkdw publicznych wskutek zaplaty odsetek
za opdznienic w zaplacie.

14.  Pozostate dokumenty nieokreslone w niniejszej instrukcji, a majace wplyw na
realizacje budzetu, nalezy dostarczy¢ do wydzialn Finansowo - Budzetowego w
terminie trzech dni od daty ich podpisania.

15.  Sprawdzone pod wzgledem meryioryeznym i zakwalifikowane do wyplaty
faktury (rachunki) fub inne dokumenty speilniajgce wymogi dowodu ksiggowego
nalezy dostarczy¢ do wydzialu Finansowo - Budzetowego w celu zaksiggowania, jako
zobowiazania (zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowo$ci) do 8-go dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktérego dotycza. W przypadku poézniejszego ich
otrzymania dokument zostanie zaksiegowany z datg otrzymania.

16.  Przy odbiorze faktur nalezy kierowac si¢ przepisami okreslonymi w ustawie o
podatku od towardw i ushig oraz w rozporzadzeniu Ministra Finansdw w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz sty towardw i ustug, do ktdrych nie majg zastosowania
zwolnienia od podatku od towarow 1 ustug.

W razie nieotrzymania od wykonawcy {dostawcy) faktury za wykenang usluge
(dostarczony towar) w terminie, obowigzkiem wydzialu merytorycznego jest
monitowanie o jej dostarczenie.

17.  Zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spolecznych nalezy zglasza¢ do
ZUS-u w terminie do siedmiu dni od daty powstania obowiazku ubezpieczenia osoby
zatrudnionej na podstawie umdw o prace, umow zlecenia . W zwigzku z powyzszym
osoby te nalezy kierowaé w dmiu zawarcia umowy do wydzialu Organizacyjnego -- na
stanowisko ds. pracowniczych celem wypelnienia stosownej dokumentac)s
ubezpieczeniowe]. Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych osdb skutkuje sankcjami
okreslonymi w ustawie,

18.  Podstawa dokonywania wyplat gotéwkowych 1 bezgotéwkowych sa faktury,
rachunki, noty obciazeniowe oraz dowody wlasne 1 inne dokumenty spetniajace
wymogi dokumentu ksiegowego, okreslone w umowach sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez wydzial (referat) zgodnie z § 9 pkt 5, a nastepnie sprawdzone
pod wzgledem formalno - rachunkowym przez wydzial Finansowo - Budzetowy, oraz



zatwierdzone do wyplaty przez Staroste i Skarbnika lub Naczelnika wydziatu

Finansowo - Budzetowego.

19.  Wyplat na rachunki kontraheniow dokonuje sie w Starostwie Powiatowym w

Nysie réwniez przy zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby

majace upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewow.

20.  Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,

formalno - rachunkowym w wydziale Finansowo - Budzetowym nastgpuje ich

dekretacja.

21,  Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane s3 w ewidencji analityczne] 1

syntetycznej wedlug klasyfikac]i budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuia:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4y majatek,

5) Fundusz Socjainy,

6) sumy depozytowe,

7) inne, np. wydatkt objete wspotfinansowaniem ze $rodkow zagranicznych, w tym

unijnych.

22.  Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych.

Ksiegowanie odbywa si¢ w systemie komputerowym.

23.  Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres

sprawozdawczy dokonuje sig ich uzgodnienia.

24.  Zakupione ksigzki podlegajg zarejestrowaniu w specjalne do tego celu

zatozonej ewidencji, ktérg prowadzi pracownik wydziatu Organizacyjno - Prawnego

Starostwa, ktéry jednoczednie odnotowuje ten fakt na fakturach lub rachunkach.

25.  Fakt przekazania pracownikowi drobnego sprzgtu oraz wyposazenia, m. in.

czajnikow, kalkulatorow, telefonow, odnotowuje sie na fakturach lub rachunkach wraz

z podpisem pracownika otrzymujacego wyposazenie.

26.  Wydzialy Starcstwa, w terminie do 25-go kazdego miesiaca, skiadaig do

wydziatu Organizacyjno — Prawnego, zapotrzebowanie na zakup materialow

biurowych na podstawie ktérych sporzadza sie miesieczny plan zakupu.

27, Udzial w kursach, szkoleniach, w ktérym uczestniczy pracownik Starostwa

musi byé zatwierdzorny, na wniosek Naczelnika wydziahy, przez Starostg, zgodnie z

odrebnym zarzgdzeniem Starosty.

28.  Umowy i zlecenia zawarte z wykonawcami zadania dotgcza sig pod ostatnig

fakture, na podstawie ktorej dokonano platnosci.

29.  Umowy o dofinansowanie zadan realizowanych przez Starostwo Powiatowe

dotgcza si¢:

- w przypadku zadan inwestycyinych — do dokumentacji ksiegowej zadania, po jego
zakonczeniu,

- w przypadku zadan biezacych - pod ostainig fakture, na podstawie ktorej dokonano

ptainoeset.



30.  Umowy podpisane przez Staroste i Skarbnika Powiatu o dofinansowanie zadan
realizowanych przez jednostki organizacyjne powiatu dolgcza sie pod ostatni przelew
wplywu dofinansowania ( do dokumentacji rozliczeniowej dotacit).

31. W komoree zamoéwien publicznych przeprowadzajacej postepowanie pozostajg
orygimaly dokumentacji dotyczgce zamdwienr publicznych.

Wewnetrzna kontrola dokumentéw ksiegowvceh

§10

1. Istnieja nastepujace formy kontroli wewnetrznej:
1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektéw umow,
porozumiesi);
2) kontrola biezgca, polegajagca na badaniu prawidlowoséci poszezegdlnych czynnodei
i operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustalenie rzeczywistego stanu skladnikéw
majgtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszezeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;
3) kontrola nastgpna, kiéra polega na badaniu stanu faktycznego poszezegdlnych zasziosel
oraz dokumentdw odzwierciedliajacych czynnoscei juz dokonane.
2. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci
kontrolujacy winien zwrdci¢é nieprawidlowe dokumenty Naczelnikowi wydziah
realizejgcemu zadanie z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odmoéwié
podpisu tych dokumentow.
3. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czyndéw noszacych znamiona
przestepstw, naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce
dowdd przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomié o powyzszym
bezposredniego przelozonego lub Staroste, kidry zobowigzany jest podjaé kroki zgodne z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Kontrole przeprowadzajg wszyscy pracownicy w zakresach opisanych w niniejsze;
instrukcii, na kazdym etapie opracowywania dokumentow ksiegowych.



Przechowywanie dokumentdw finansowych

§ 11

Podstawowe zasady archiwizowania wymagaja. aby dokumenty utozone bylty w kolejrosci
dostosowanej do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych w podziale na grupy tematyczne,
miesigee 1 lata oraz w sposéb zapewniajacy fatwe odszukanie. W tym celu zbiory
dokumentdw nalezy oznakowad: nazwa jednostki, nazwa rodzaju dokumentdw,
Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne 1 sprawozdania
finansowe nalezy przechowywadé w nalezyly sposéb i chronié przed niedozwolonymi
ZmMianami, nieupowaznionym rozpowszechnianicm lub zniszezeniem.

i. Roczne sprawozdania finansowe podicgaja trwalemu przechowywaniu.

2. Ksiegl rachunkowe (dziennik gtéwny, wydruki komputerowe, urzadzenia analitvezne,

dzienniki obrotdw, karty kontowe) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat.

LS )

Dowody ksiegowe, z wyjatkiem dotyczgcych inwestye)l, przechowujemy przez okres

5 lat.

4. Dowody ksiggowe inwestycyjne przechowujemy przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujgeego, po roku obrotowym, w ktdrym inwestycje zakoficzono 1 rozliczono,
chyba, ze wymogl programéw dofinansowanych ze srodkdw zagranicznych, w tym
unijnych przewiduja dhizszy okres ich przechowywania - wtedy dowody ksiggowe
przechowujemy przez okres wskazany w umowach o dofinansowanie.

5. Listy ptac oraz karty wynagrodzen pracownika przechowujemy przez okres 50 lat.

6. Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres Jg
waznoscel 1 dodatkowo przez 10 lat po tym okresie.

7. Pozostale dowody ksiggowe 1 dokumenty przez okres 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego zbiory dotycza.

§12
Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowoddw ksiggowych do wyptaty oraz wykaz
050b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
wraz 7 wzorami ich podpiséw zostal ustalany odregbnym Zarzadzeniem.

§ 13

Udostepnienie osobom trzecim zbiorow lub ich czesci nastgpuje na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.






