Zarzadzenie Nr 31/2021
Starosty Lomzynskiego
z dnia 30 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw ksigegowych i ksiag rachunkowych
w Starostwie Powiatowym w Lomzy

Na podstawie art. 10 w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.) oraz art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 poz. 305 z pézn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w tomzy ujednolicong instrukcje
sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych stanowigca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w tomzy do zapoznania sie z
instrukcjg oraz przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien, zgodnie z wtasciwosciag
merytoryczng poszczegoinych stanowisk.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 30/2019 Starosty tomzynskiego z dnia 1 pazdziernika 2019 roku w
sprawie wprowadzenia Instrukcji okresélajgcej zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych i ksiag rachunkowych w Starostwie Powiatowym w tomzy wraz z pozniejszymi

Zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

~
LENIK JIOWIATU




Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 31/2021
Starosty tomzyriskiego

z dnia 30 grudnia 2021 roku

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdinych obowigzujgcych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentéw, a
w szczegoblnosci :

- ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.)
- ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 poz. 305 z p6zn. zm.).

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady:
a) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych,
b) zatwierdzania operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,
c) podziatu kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzania, realizacji i rejestrowania
operacji finansowych pomigdzy réznych pracownikéw,
d) weryfikacji operacji finansowych przed i po realizacji.
2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej wytworzona lub przyjeta w jednostce powinna
umozliwiaé jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakoriczeniu.
3. llekroé w instrukgji jest mowa o kierowniku jednostki nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu
tomzynskiego.

§1
1. Ksiegi rachunkowe Starostwa Powiatowego obejmuja:
a) ksiegi budzetu - organu,
b) ksiegi Urzedu - jednostki.
2. Poszczegdline ksiegi rachunkowe obejmuja:
a) dziennik lub dzienniki,
b) konta ksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacii
zgodnie z zasadg podwadjnego zapisu,
c) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),
d) wykaz sktadnikow aktywow i pasywéw (inwentarz),
e) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.
3. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jgzyku polskim i w walucie polskiej, powinny
byé dokonywane w sposéb trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc
pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany.



4. Wydruki komputerowe powinny posiada¢ automatycznie numerowane strony, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej, winny byé sumowane na kolejnych stronach w sposéb cigglty w roku
obrotowym oraz oznaczone nazwg programul.

5. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operaciji,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiegowego oraz jego datg, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania
operacji, zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operaciji, z tym ze stosowanie skrétow lub
kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

c) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych muszg by¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposdb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksiag rachunkowych,

d) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzie po dniu
sukcesywnie. Zbiér danych z dziennika jest odzwierciedleniem kompletnosci ujgcia w
ksiegach rachunkowych zdarzer gospodarczych w poszczegélnych miesigcach i w catym
roku obrotowym.

§2

1. Dzienniki cze$ciowe prowadzone s3 dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen oddzielnie dla
kazdego roku kalendarzowego, s3 to:

a) dziennik dochodéw (Rejestr —,Organ”),

b) dziennik wydatkéw urzedu (Rejestr — ,Jednostka”),

¢) dzienniki funduszy pomocowych.

W miare potrzeb wprowadza si¢ kolejne dzienniki czgsciowe.

2. Dziennik powinien zawierac:

a) kolejng numeracje dziennika,

b) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym; jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikéw, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace
obroty poszczegdinych dziennikéw oraz ich taczne obroty miesigczne i narastajace. Zbiér
danych kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w planie kont. Zapisy
na kontach ksiegi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach w
dzienniku. Konta ksiegi gtéwnej winny by¢ wyréznione w planie kont ze szczegétowoscia, z jakg
dane ksiag rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbior danych kont ksiggi gtownej
uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami
dziennika.

3. Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej sporzadzane sg do 15 dnia nastgpnego miesigca za
ostatni miesigc roku obrotowego — nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.



§3
Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny no$nik danych, a na koniec
kazdego miesigca sporzgdzone wydruki:
1. zbioréw dziennika, ktére powinny zawierac:
a) sume obrotéw za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku,
a) kolejng numeracje stron i poszczegdinych pozycji,
b) miesigc, ktdrego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku,
2. zestawien obrotéw dziennych czastkowych, zawierajgce oznaczenie kazdego dziennika,
kolejng numeracje stron, sume obrotéw za miesigc i narastajgco od poczatku roku,
3. zestawien obrotéw i sald sporzgdzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gtéwne;j,

§4
1. Podstawg zapisow na kontach sg dowody ksiegowe.
2. Dowody te mozna podzieli¢ na:
a) zrodtowe,
b) wtérne.
3. Dowody zrodtowe dzielg sie na:
a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
b) zewnetrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
4. Do udokumentowania operacji gospodarczych mogg by¢ wykorzystywane takze dowody wtérne:

a) zbiorcze — stuzace do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktdre
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

5. Dowéd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operaciji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej warto$¢, jesli to mozliwe, okreslong takze w jednostka naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano, lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wediug zasad obowigzujacych w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
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Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

7. Dowody ksiegowe winny byc¢:

a) kompletne,

b) rzetelne — zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze;j,
c) wolne od btedéw rachunkowych,

d) wiarygodne, pozbawione przerobek.

8. Zewngtrznym dowodem ksieggowym moga by¢: noty obcigzeniowe, rachunki, faktury VAT.
Zewnetrzne dowody ksiegowe przyjmowane sg w kancelarii i po ich zaewidencjonowaniu oraz
opisaniu przez wydziat merytoryczny przekazywane sg do Wydziatu Finansowego. Faktura
moze by¢ réwniez przestana do urzedu za pomocg platformy Elektronicznego Fakturowania w
formie elektronicznej faktury ustrukturyzowanej (e-faktury). Platforma PEF stuzy do przesytania
dokumentow elektronicznych w ramach zamoéwien publicznych. Obstuga skrzynki PEPPOL jest
realizowana w Wydziale Organizacyjnym, ktéry po odebraniu elektronicznej faktury przekazuje
jej wydruk do dekretacji i dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi zasadami.

E-fakturami sg obrazy faktur (pliki: jpg, pdf, itp.), ktére zostaty przekazane za pomocg e-maila -
np. jako zatgcznik PDF opatrzony podpisem kwalifikowanym. Otrzymane e-faktury, bez
uzyskania wczesniejszej zgody na taka forme, nie stanowi zobowigzania do jej zaptaty
(obowigzujaca ustawa o VAT wymaga uzyskania zgody odbiorcy e-faktury na jej stosowanie).
Uzyskanie zgody moze nastapi¢ np. poprzez zawarcie w umowie z wykonawcg stosownych
zapisow. Do odbioru e-faktury stuzy adres e-mail: starostwo@powiatlomzynski.pl.
Pracownik wydziatu organizacyjnego po odebraniu e-faktury przekazuje jej wydruk do dekretaciji
i dalszego obiegu zgodnie z przyjetymi zasadami.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
Zrodtowych, mozna udokumentowac operacje gospodarczg za pomoca ksiegowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem s3g zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow i ustug.

9. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
Zzrodiowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzgdzen tgcznosci, informatycznych no$nikéw danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach.

10. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jesli rézni sie ona od daty dokonania operacii,

c) zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne

objasnienia tresci skrétow lub kodow,



d) kwote i date zapisu,

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

11. Aby mozna byto uzna¢, ze ksiegi jednostki sg prowadzone zgodnie z wymogami ustawy muszg

byé prowadzone:

a) rzetelnie,

b) bezbtednie,

c) sprawdzalnie,

d) biezaco.

12. Rzetelno$é ksiag wyraza sie¢ w dokonaniu wyltacznie zapiséw odzwierciedlajgcych stan

rzeczywisty.

13. Bezbledno$é ksiag jest spetniona, jezeli wprowadzono do nich kompletne poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono ciggtos¢
zapisow oraz bezbtednoéé dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

14. Ksiegi rachunkowe uznaje sig za sprawdzalne jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych, a w szczegdinosci:

a) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodéw i sposobu ich zapisania w
ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

b) zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wediug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdan
finansowych i innych sprawozdar, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonania rozliczen
finansowych,

¢) w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowos$ci oraz parametréw przetwarzania
danych,

d) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informaciji o tresci zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych.

15. Warunek biezgcego prowadzenia ksiag jest spetniony jezeli:

a) pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujgcych
jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych,

b) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sa sporzadzone za poszczegéine okresy
sprawozdawcze, na podstawie zapisow ksiegi gtéwnej, za poszczegdine okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy - nie pozniej niz
do 85 dnia po dniu bilansowym,

c) zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych sporzadza sig¢ co najmniej na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych, a zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw
aktywow - na dzien inwentaryzacji,



d) ujecie wptat i wyptat gotéwka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu, w
ktérym zostaty dokonane.

16. W przypadku popetnienia biedu w zapisie ksiegowym nalezy go poprawié:

1.

a) przez skre$lenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
btgdnego zapisu oraz podpisanie poprawki; poprawki takie muszg byé dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogg nastgpié po zamknieciu
miesigca lub

b) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych
zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Jezeli biedy zostaty ujawnione po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksiag rachunkowych
przy uzyciu komputera, dozwolone s3 tylko korekty dokonane w ust. 16 pkt b.

§5

. Dokument ksiegowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli merytoryczne;j i

formalno-rachunkowe;.

. Dokument stanowigcy podstawe zaciagniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega

dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajéw kontroli powinien by¢ przeprowadzany przez osobe

wyznaczong.

. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika jednostki

lub osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).

. Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych podlega dekretacii

(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych - tj. wiasciwe konto oraz klasyfikacja
budzetowa).

§6

Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komorki

merytorycznej, we wiasciwosci ktdérej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

a) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;

b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidiowego
funkcjonowania jednostki;

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

d) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub zlozono
zamowienie;

e) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie;

f) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i
obowigzujgcym prawem;



g) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposéb prawidiowy i zgodny z umowa/zleceniem,
obowigzujgcymi przepisami i odpowiadajg wymaganiom jednostki.

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje
.Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz
czytelnym podpisem osoby jej dokonujacej lub nieczytelnym z pieczatkg imienna.

4. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krétki opis operacji
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robdét
budowlanych oraz stwierdzeniem, ze zostaty faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢
uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegétowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym
przez sprawdzajgcego pracownika. Stwierdzone nieprawidtowosci mogg by¢ podstawg do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zgdania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujace;.

6. Do dowoddéw obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatgcza sig
protokét odbioru podpisany przez strony.

7. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu, zwigzanego z realizacjg wydatkéw
finansowanych w ramach projektu finansowanego ze $rodkéw unijnych, dotgcza réwniez opis
wydatku zgodnie z wymogami okreslonymi dla danego projektu. Opis moze by¢ sporzadzany
na odrebnej kartce, ktérg oznacza sig jako zatgcznik do dokumentu finansowego nr....
natomiast na dokumencie sporzadza sie adnotacje o tresci ,Dokument posiada zatgcznik nr....

8. Wydatki zwigzane z realizacjg projektu ponoszone sg wedtug zasad okreslonych w umowie o
dofinansowaniu i w wytycznych obowigzujacych dla danego projektu. Wydatki mogg by¢
ponoszone wytacznie do wysokosci okreslonej w budzecie i harmonogramie projektu.

§7
1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez wyznaczonych
pracownikow.
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, zZe:

a) dowod zostat opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu;

b) dowdd zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 Zasad, w szczeg6lnosci
date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej
dowod dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci oraz podpisy 0séb
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,

c) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidiowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

d) dowdd jest wolny od btedédw rachunkowych,

e) dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walutg obca,



f) w sposdb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska.
3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodzie
zamieszcza sie adnotacje ,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”, opatrzong datg
dokonania kontroli oraz podpisem osoby jej dokonujacej.

§8

1. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych
i finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujgca nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej
przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnosci z
prawem oraz nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidiowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dokonuje ksiegowy lub skarbnik.

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonaniem wydatku.

4. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w § 8 i 9, jest podpis skarbnika ztozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji.

5. Gtowny ksiegowy, skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowos$ci odmawia jego podpisania.

6. Odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy, skarbnik zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacjg
zakwestionowane] operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

7. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwtocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnej organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego
oraz regionalng lzbe obrachunkowg uzasadniajgc realizacje zakwestionowanej operaciji.

8. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy, skarbnik ma prawo:

a) zadaé od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentoéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informaciji i wyjasnien,

b) wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wediug ktérego majg by¢
wykonywane przez inne komoérki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowe;.

§9
Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu dokumentéw Wydziat Finansowy sporzgadza przelew srodkéw na
rzecz dostawcow towaréw i ustug. Regulujac zobowigzania nalezy przestrzega¢ przyjetych
termindéw zaptaty oraz przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug w zakresie podzielonej
ptatnosci i masowej weryfikacji kontrahentow ( split-payment oraz tzw. biata lista podatnikow VAT).



§10

Nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dokumentéw ksiegowych:

1. terminowosci — nalezy przestrzega¢ skrocenia do minimum czasu przetwarzania dokumentow
przez poszczegoinych pracownikéw,

2. systematycznosci — wykonywanie czynnosci systematycznie w sposéb ciaggly, bez okresowego
spietrzania prac,

3. odpowiedzialnosci indywidualnej — konkretne osoby ponoszg bezposrednig odpowiedzialnos¢
za niewtasciwg realizacje konkretnych czynnosci,

4. samokontroli obiegu — poszczegéine osoby kontrolujg sie nawzajem.

§ 11
1. Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegajg autoryzacji przez kierownika jednostki.
2. Na dowod polecenia dokonania wydatku, kierownik jednostki sktada na dokumencie podpis pod
adnotacjg ,zatwierdzam do wyptaty”.
3. Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano wydatku, umieszcza sie klauzule ,zaptacono
gotéwka, czekiem, przelewem dnia ..................... PO ... " pracownika ksiegowosci, w
celu uniemozliwienia powtérnego dokonania wydatku na podstawie tego samego dowodu.

§12
1. Dekretacja dowoddéw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujecia w
ksiegach rachunkowych.
2. Dekretacja polega na:
a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,
b) wskazaniu odpowiednich kont,
c) okresleniu daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiegowany,
d) zaopatrzenie dowodu ksiggowego numerem, pod ktérym zostat zarejestrowany,
e) ztozeniu podpisu osoby dekretujacej.

§13
Materiaty biurowe i eksploatacyjne

Rozchéd materiatéw biurowych i eksploatacyjnych nastepuje na podstawie potwierdzenia odbioru
materiatdw podpisanego przez pracownikow wydziatow z wyszczegoélnieniem ilosci i rodzaju
odebranych materiatow.

Materiaty eksploatacyjne i biurowe sg kupowane w ilosciach niezbednych do biezgcego uzytku i z
chwilg zakupu sg odnoszone w koszty rodzajowe danego okresu.
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§14
Materiaty promocyjne

Ewidencja materiatdbw promocyjnych odbywa sie w Wydziale Rozwoju Spoteczno -
Gospodarczego i Promociji. Przychody ewidencjonowane sg na podstawie faktur zakupu. Decyzje
o wydaniu materiatéw promocyjnych podejmuje Starosta lub osoba przez niego wskazana.
Rozch6d materiatéw promocyjnych odbywa sie na podstawie potwierdzenia odbioru materiatéw.
Wymienione potwierdzenia stanowig dokumentacje rozchodowg poszczegélnych asortymentéw
materiatow promocyjnych, na podstawie ktérej, osoba odpowiedzialna prowadzi pozaksiegowa
ewidencje rozchodu materiatéw promocyjnych.

§15
Rozliczenie naleznosci pienigznych z tytutu podrézy stuzbowej

1. Wydziat Organizacyjny wystawia ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” imiennie na pracownika,
radnego lub osobe fizyczng wykonujacg zlecone zadanie publiczne z podaniem
stanowiska, celu, miejsca rozpoczecia i zakoriczenia podrozy stuzbowej oraz $rodka
transportu podpisane przez Staroste lub osobe przez niego upowazniong i zarejestrowane
w rejestrze delegacii.

2. Rozliczenie ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” winno by¢é dokonane zgodnie z
Rozporzadzeniami  Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych i przekazane do Wydziatu Finansowego w terminie do
14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowe;.

3. W przypadku odstgpienia od rozliczenia finansowego ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” druk
z potwierdzeniem odbycia podrézy stuzbowej nalezy ztozy¢ do Wydziatu Organizacyjnego.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego Starosty podpisuje Wicestarosta lub Sekretarz.

§16
Rozliczenie naleznosci pracownikéw za korzystanie z samochodu prywatnego
do celéw stuzbowych

1. Zobowigzania za korzystanie z pojazdu prywatnego do celdéw stuzbowych wynikajg z
zawartej umowy cywilno-prawnej, w ktérej okreslono cechy techniczne pojazdu uzywanego
do celdw stuzbowych tj. typ, marka, pojemnos¢ silnika, numery rejestracyjne pojazdu oraz
miesigczny limit kilometréw na jazdy lokalne wykorzystane do tego celu.

2. Zwrot kosztow uzywania pojazdéw do celéw stuzbowych nastepuje w formie miesiecznego
ryczattu po ztozeniu przez pracownika pisemnego o$wiadczenia o uzywaniu przez niego
pojazdu do celéw stuzbowych za dany miesigc. Oswiadczenie powinno byé sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przez sekretarza lub osobe upowazniona.
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§17
Zaliczki dla pracownikéw

. W przypadku dokonywania przez pracownikéw wydatkéw przekraczajgcych kwote 200,00

zt lub na poczet podrézy stuzbowych, na wniosek pracownika moze mu zostaé przyznana
zaliczka. Zaliczka podlega wyptacie po zatwierdzeniu wniosku przez kierownika jednostki
orz skarbnika lub osoby upowaznione.

W celu usprawnienia realizacji powierzonych zadan pracownikom moga by¢ réwniez
udzielane zaliczki state z obowigzkiem rozliczenia na koniec roku obrachunkowego.
Rozliczenie zaliczki jednorazowej powinno nastgpi¢ w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od
daty pobrania. Zaliczke okresowg nalezy rozliczy¢ w terminie nie diuzszym niz do korca
roku obrachunkowego.

W przypadku nie rozliczenia zaliczki w okreslonym terminie podlega ona potrgceniu z
najblizszej wyptaty wynagrodzen.

§18
Listy ptac

1. Dokumenty na podstawie ktorych dokonuje sie naliczen, wynagrodzen podstawowych lub

dodatkowych:

a)

b)

c)

d)

kopia umowy o prace lub zmian w wynagrodzeniu, decyzje w sprawie przyznania nagrody,
odprawy, wyptaty ekwiwalentu,

o$wiadczenie pracownika do celéw obliczania miesigcznych zaliczek na podatek
dochodowy PIT -2,

o$wiadczenie pracownika o wysokosci przychodu z innych zrédet do naliczania sktadek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe,

oéwiadczenie pracownika o numerze konta bankowego,

o$wiadczenie pracownika o potracenie wyzszej stawki podatku dochodowego,
o$wiadczenie pracownika do zastosowania ulgi podatkowej dla matek samotnie
wychowujgcych dzieci,

wykaz potrgcen na pozyczki z ZFSS,

wykaz potragcen na PZU, Zwigzki Zawodowe i inne wnioski o zasitki,

ZUS — ZLA- zwolnienia lekarskie,

wykaz premii miesiecznych zatwierdzonych przez Kierownika jednostki,

zestawienie godzin ponadwymiarowych potwierdzonych przez kadry,

zajecia komornicze wynagrodzen,

o$wiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na potrgcanie alimentow,

decyzje z Urzedu Skarbowego odnosnie stosowania ulg podatkowych,

asygnaty zasitkowe.

2. Wyplacone wynagrodzenia ewidencjonuje si¢ na podstawie:
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a) sporzadzone listy wynagrodzen wraz z zestawieniem uwzgledniajagcym podziat wg
klasyfikacji budzetowej, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty,

b) polecenia przelewu do banku obstugujacego zaakceptowane do wyptaty,

c) dowdd PK - naliczenia kosztéw wynagrodzenia, potracenia,

. Liste ptac w uktadzie komérek organizacyjnych sporzadza Wydziat Finansowy za okres jednego
miesigca w oparciu o dokumenty przediozone do 20 kazdego miesigca. Potrgcenia z
wynagrodzen za prace dokonywane s3 na podstawie dokumentéw lub o$wiadczenia
pracownika.

. Wyptata wynagrodzen z tytutu zawartych umoéw zlecenia lub umowy o dzieto nastepuje w
terminach okreslonych w Regulaminie wynagradzania.

. Za terminowo$¢ odprowadzania podatkow i sktadek ZUS odpowiada Wydziat Finansowy. Za
realizacje planu wydatkéw ptacowych i pochodnych w ramach okreslonego budzetu
odpowiada pracownik zatrudniony na Samodzielnym stanowisku ds. kadr.

. Koszty wynagrodzenia refundowane za pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy pracy
(prace interwencyjne lub roboty publiczne) przez Powiatowy Urzad Pracy w roku budzetowych
przyjmowane s3 na rachunek wydatkéw jednostki jako zwrot poniesionych wydatkéw. Natomiast
zwrécone wydatki w roku nastepnym stanowig dochéd i wptyng na rachunek dochodéw
powiatu.

. Deklaracje, zgtoszenia i rozliczenie z ZUS
a) pracownik Samodzielnego stanowiska d/s. kadr w ciggu 3 dni od daty zawarcia umowy o

prace skiada do Wydziatu Finansowego dokumenty niezbedne do zgloszenia do
ubezpieczenia spotecznego pracownika i cztonkéw jego rodziny (oraz w ciggu 3 dni od
rozwigzania umowy przekazuje informacje w celu wyrejestrowania z ubezpieczenia).

b) pracownik Wydziatu Finansowego w ciggu 7 dni od daty zawarcia umowy zlecenia sktada
do ZUS deklaracje ZUS ZUA lub ZZA zgtoszenia do ubezpieczenia oraz w ciggu 7 dni od
dnia rozwigzania umowy przesyta deklaracie ZWUA w celu wyrejestrowania z
ubezpieczenia. Pracownik Wydzialu Finansowego przedktada do ZUS miesieczne
deklaracje oraz raporty zgodnie odrebnymi przepisami w zakresie ubezpieczen
spotecznych. Kopie dokumentéw wraz z potwierdzeniem wysytki pozostaja w aktach.

8. Rozliczenie zaliczek na podatek dochodowy z Urzedem Skarbowym.

Pracownik Wpydziatu Finansowego sporzadza deklaracje podatkowe zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych. Kopie

dokumentéw wraz z potwierdzeniem wysyiki pozostajg w aktach Urzedu.

9. Rozliczenie naleznosci pracownikéw za korzystanie z telefonu komérkowego, prywatnego do

celéw stuzbowych.

Zwrot kosztow uzywania komorkowego telefonu prywatnego do celéw stuzbowych nastepuje

w formie miesiecznego ryczattu na konto pracownika na podstawie dokumentu miesiecznego

PK - polecenie ksiegowania przygotowanego przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego.
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Zobowigzania za korzystanie z telefonu prywatnego do celéw stuzbowych wynikajg z zawartej
umowy cywilno-prawne;.

§19
Zasady ewidencji niepodatkowych naleznosci

1. Zasady okreslajg tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania optat
niepcdatkowych naleznosci powiatu.

2. Do udokumentowania wptat stuzg:

a) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim
operacji zawarte dane zapewniajg identyfikacje podatnika, albo dokumenty wptaty
zatgczone do wyciggu bankowego,

b) postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci, w przypadku gdy wptata zostata
dokonana na inny rodzaj zobowigzania, w ktérym, wystepuje nadptata,

c) inne dowody wptaty,

d) podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

e) decyzjaw sprawie umorzenia w catosci lub w czesci zalegtosci odsetek za zwioke lub optaty
prolongacyjnej, art. 67a § 1 pkt. 3.

3. W przypadkach, ktére nie zostaty okres$lone do udokumentowania operacji ksiegowych stuzg
dowody wewnetrzne w szczegolnosci noty ksiegowe.

4. Do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu, zatgczone do wyciggu bankowego,
jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty lub wyciag bankowy
otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dane w nim zawarte zapewniajg identyfikacje wypftaty,

5. Ksiggowanie dowodow wptaty i wyptat

a) Dowody wptat oraz dowody wyptat przy ksiegowaniu sg sprawdzane pod wzgledem
prawidtowos$ci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku niemozliwosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wiasciwg nalezno$¢ ksieguje sie wptate jako wptyw do wyjasnienia i
wyjasnia tytut wptaty.

b) Wszystkie wptaty objete wyciggiem bankowym, ksieguje si¢ w dniu otrzymania wyciggu pod
datg, jaka figuruje na wptacie gotéwkowej — poleceniu.

c) Koszty upomnienia obcigzajg zobowigzanego na podstawie art. 15 ustawy z dnia 17
czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Obowigzek uiszczenia
kosztow upomnienia przez zobowigzanego powstanie z chwilg dostarczenia upomnienia.
Koszty te podlegajg $ciggnieciu w trybie okreslonym dla kosztéw egzekucyjnych.

6. Ewidencja dochodéw z nieruchomosci — obejmuje optaty za trwaty zarzad, z tytutu najmu i
dzierzawy, wieczystego uzytkowania, przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo
wiasnosci, sprzedaz lokali i gruntow.

7. Dochody nieprzypisane stanowig — czynsze z najmu, dokumentacja przetargowa, odsetki
bankowe, réozne wptywy.
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a) tytuly dochodéw nieprzypisanych w powiecie - opfaty ewidencyjne, optaty rejestracyjne,
optaty komunikacyjne, za wydawanie kart wedkarskich, czesciowa odpfatnos¢ za
pensjonariuszy, dzienniki budowy, optata za parking strzezony, wptaty geodezyjne,

b) wptata réwnowazy przypis, ktory jest okreslony dokumentem PK na koniec okresu
sprawozdawczego tj. miesiecznym w zakresie dochodow,

c) windykacja naleznosci budzetowych jest prowadzona przez pracownika Wydziatu
Finansowego.

8. Przediozone rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych podlega weryfikacji przez wydziat
merytoryczny. Uznanie rozliczenia dokonywane jest na podstawie Polecenia ksiggowania,
wystawionego przez Wydziat Finansowy, w oparciu o przediozone i zatwierdzone
sprawozdanie rzeczowo-finansowe z realizacji zadania. Rozliczenie ksiggowane jest w
miesigcu, w ktérym zostato zatwierdzone sprawozdanie z realizacji zadania. Rozliczenie
przeditozone w miesigcu styczniu, a dotyczace dotacji udzielonych w roku ubiegtym, zgodnie
z zasadg memoriatu ksiggowane jest pod datg ostatniego dnia roku, w ktérym udzielono
dotaciji.

9. Do udokumentowania niepodatkowych naleznosci Powiatu stuzg faktury VAT oraz noty
obcigzeniowe, wystawiane przez Wydziat Finansowy zgodnie z odrgbnymi przepisami.

10. Wydziat Finansowy otrzymuje od wydziatu merytorycznego kopie decyzji, postanowieri, uméw
lub zestawienie danych niezbednych do wystawienia faktury VAT lub noty obcigzeniowej.
Powyzsze dane wydziat merytoryczny przekazuje w terminie do trzech dni od zaistnienia
zdarzenia powodujgcego obowigzek obcigzenia podmiotu za niepodatkowe naleznosci
budzetowe.”

§ 20
Procedura poboru i odprowadzania dochodéw z naleznos$ci Skarbu Paristwa z tytutu:
a) wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu,
b) najmu i dzierzawy i bezumowne korzystanie z nieruchomoéci,
c) sprzedazy majatku,
d) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
e) zwrotu nieruchomosci,

1. Sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy lub najem nastgpuje na podstawie
zawartej umowy, ktére sg przygotowywane i ewidencjonowane w Wydziale Geodezji,
Kartografii, Katastru.

2. Zadaniem Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru jest:

a) przygotowanie wymaganych dokumentéw w celu podpisania umowy,
b) ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,
¢) nawniosek podatnika stosowanie bonifikaty w optatach z tytutu niskich dochoddw, jezeli s3
uzytkownikami wieczystymi,
d) ustalanie optat rocznych i miesiecznych z tytutu dzierzawy rocznej i miesigcznej,
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e) dokonywanie emisji przypisu i odpisu optaty,

f) zmiana wymiaru optat w przypadku powstania lub wygasnigcia obowigzku zaptaty,

g) powotanie rzeczoznawcy majatkowych w celu okreslenia wartosci nieruchomosci/lokalu,

h) wystawienie decyzji orzekajgcej o zwrocie nieruchomosci i okreslenie optaty za zwrot.

3. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

a) ksiegowanie wptat na kontach poszczegdinych podatnikow,

b) uzgadnianie wielkosci przypiséw i odpisow z osobg odpowiedzialng w Wydziale Geodezji
w okresach kwartalnych,

c) rozliczanie dochodow i przekazywanie do PUW i JST,

d) sporzadzanie informacji w formie opisowej i tabelarycznej w zakresie dochodéw w okresach
kwartalnych,

e) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z wykonania planu dochodéw — Rb — 27ZZ,

f) analiza zalegtosci na kontach podatnikéw na podstawie sporzadzonych wydrukéow w
okresach kwartalnych,

g) podejmowanie dziatan windykacyjnych w tym wezwania do zapfaty.

Ewidencja dochodéw z nieruchomosci Skarbu Parnistwa

1. Dochody uzyskane z tytutu gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Parstwa dotyczg
wplat za wieczyste uzytkowanie, przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo
wiasnosci, najem i dzierzawe, trwaty zarzad nieruchomosci.

2. Rozliczenie wptat z tytutu prowadzonych zadar, w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, dokonywane jest na 10 i 20 dzien kazdego miesigca.
Udziaty nalezne od dochoddéw przekazywanych do Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego
ksieguje sie w okresach przekazywania srodkéw tj. 15, 25 kazdego miesigca.

3. Nalezne dla Powiatu dochody z tytutu zarzadzania nieruchomosciami Skarbu Parnstwa
wplywaja na rachunek budzetu Powiatu w dacie wptywu naleznosci gtowne;.

§21
Dochody budzetowe majace charakter cywilnoprawny

1. Ewidencje ksiegowa przypisow i odpiséw prowadzi si¢ na podstawie:

a) umoéw cywilnoprawnych,

b) protokotéw rokowan,

C) porozumien,

d) wyrokéw sgdowych,

e) decyzji,

f) innych dokumentéw otrzymanych z wydziatdbw merytorycznych,

g) dowodow zrealizowanych wptat nieprzypisanych,

h) polecen ksiegowania.
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3.

Powyzsze dokumenty powinny zawiera¢ dekretacje, czyli wskazanie sposobu ujecia dowoddéw
w ksiegach rachunkowych (numer operacji ksiggowej lub numer karty kontowej, date
ksiggowania, podpis). Dokumenty nalezy zaksiegowa¢ w miesigcu otrzymania lub najdalej
W migsigcu nastepnym

. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa odrebnie dla kazdego kontrahenta

oraz dla kazdego rodzaju naleznosci.

W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu zrédtowego
w ksiegowosci pracownik ksiegowosci wydziatu finansowego zobowigzany jest w miesigcu,
w ktorym nastgpita wptata, lub najdalej w miesigcu nastepnym uzyskacé ten dokument z wydziatu
merytorycznego. W szczegélnych przypadkach dotyczacych spraw spornych termin wykonania
przypisu moze zostac przesuniety.

. Po uptywie terminu ptatnosci pracownik ksiegowosci wystawia wezwanie do zaptaty. Wezwania

wystawia sie, jezeli kwota zalegtosci przekracza 10 zt.

5. Wezwania do zaptaty sg wystawiane nie pézniej niz po uptywie 2 miesiecy od terminu ptatnosci.

6.

W przypadku braku wptaty pracownik ksiegowosci przekazuje informacje do wydziatu
merytorycznego, ktory przygotowuje akta sprawy i przekazuje je do radcy prawnego celem

dalszego procesowania.

. W przypadku stwierdzenia nadptat pracownik ksiegowo$ci w porozumieniu z kontrahentem:

a) zwraca kwote nadptaty kontrahentowi,
b) zalicza kwote nadptaty na poczet przyszitych zobowigzan.

Windykacja naleznosci cywilnoprawnych

. Windykacje naleznosci cywilnoprawnych prowadzi pracownik Wydziatu Finansowego na

podstawie otrzymanych akt sprawy, ktére powinny zawieraé:

a) dokumenty w oryginatach wymagane w postepowaniu sgdowym dla celéw dowodowych,
na podstawie ktérych ustalono naleznosci (umowy, faktury, decyzje itp.),

b) precyzyjne okreslenie wysokosci roszczenia oraz odsetek, a takze kwot i dat dokonanych
wptat,

c) okres objety roszczeniem,

d) date wymagalnosci roszczenia,

e) podstawe roszczenia,

f) sposdb naliczenia naleznosci,

g) wezwanie do zaptaty wraz z dowodem jego doreczenia.

3. Pracownik Wydziatu Finansowego wysyta ostateczne wezwanie do zaptaty, wyznaczajac

dtuznikowi termin.

4. Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza na biezgco, czy diuznik dokonat wptaty i w jakiej

wysokosci.

5. W przypadku braku wptat w terminie 2 tygodni od terminu wyznaczonego w ostatecznym

wezwaniu do zaptaty pracownik Wydziatu Finansowego przekazuje informacje do wydziatu
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merytorycznego, ktéry przygotowuje iprzekazuje radcy prawnemu akta sprawy celem
skierowania sprawy do sadu.

6. Akta sprawy przekazywane radcy prawnemu oprécz dokumentdéw wymienionych w pkt 2
zawierajg dodatkowo:

a) ostateczne wezwanie do zaptaty,

b) aktualny stan zadtuzenia wykazany przez pracownika ksiegowosci.

7. Przekazanie akt sprawy do radcy prawnego nastepuje nie pozniej niz na pét roku przed uptywem
terminu przedawnienia.

8. Radca prawny zobowigzany jest przekaza¢ do Wydziatu Finansowego kopie ztozonego
w sprawie pozwu do sadu.

9. Zlecenie dotyczace uiszczenia wpisu od pozwu radca prawny przekazuje Wydziatowi
Finansowemu nie pézniej niz 3 dni przed wskazanym terminem zaptaty.

10. W ciggu 14 dni od uprawomocnienia sie orzeczenia sgdowego radca prawny podejmuje
czynnosci zmierzajgce do uzyskania klauzuli wykonalnosci. Tytut wykonawczy radca prawny
przysyta niezwtocznie Wydziatowi Finansowemu.

11. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego Wydziat merytoryczny podejmuje
decyzje o dalszym postepowaniu z diuznikiem.

12. Naleznoéci stajg sie zalegto$ciami nastepnego dnia po uptywie terminu ptatnosci , jezeli nie
jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin ptatnosci przypada na dzien ustawowy
wolny od pracy, terminem pfatnosci jest nastepny najblizszy dzier roboczy. W przypadku
nieterminowego uregulowania naleznosci naliczane sg ustawowe odsetki za op6znienie.

13. W przypadku kwestionowania przez dtuznika obowigzku zaptaty naleznosci, pracownik
prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe i przekazuje diuznikowi informacje o wyniku ustalen w
formie pisemnej. Ponadto wszelkie ustalenia telefoniczne lub bezposrednio z dtuznikiem
zapisane sg w formie notatki stuzbowej.

14. Wezwanie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:

a) oryginat — otrzymuje zobowigzany;
b) kopia — pozostaje w aktach w Wydziale Finansowym.

15. Wezwanie do zaptaty wysyta sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

16. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru — pracownik prowadzgcy windykacje
ponownie wysyta wezwanie.

17. Potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty pracownik podigcza pod kopie wezwania i
przechowuje w aktach sprawy diuznika.

18. Wezwanie do zaptaty zawiera:

a) imie i nazwisko adresata lub nazwe firmy;

b) naleznos¢ gtéwna;

c¢) naliczone odsetki;

d) termin ptatnosci;

e) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ naleznos¢;
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f) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego w przypadku
nieuregulowania zalegtosci.

19. W przypadku zalegtosci dotyczgcych gospodarowania mieniem Skarbu Paristwa po otrzymaniu
zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zapfaty i nieuregulowania przez dtuznika
zalegto$ci w wyznaczonym terminie, pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za
windykacje kieruje wniosek wraz z dokumentami potwierdzajgcymi zaistniatg wierzytelno$¢ i jej
wysoko$¢ do wydziatu merytorycznego.

20. Pracownik wydziatu merytorycznego przekazuje do radcy prawnego peing dokumentacje
dotyczaca zalegtosci z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie w celu skierowania sprawy na
droge postepowania sadowego

21. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych postgpowaniem sgdowym- pracownik
Wydziatu Finansowego prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci, zobowigzany jest
do uzyskania za kazde péirocze tj. w terminach do 31 lipca oraz do dnia 31 stycznia roku
nastepnego pisemnej informacji od wydziatu, o stanie postgepowania spraw skierowanych na
droge postepowania sgdowego.

22. W przypadku dokonania przez zobowigzanego wptaty na poczet naleznosci objetej
postepowaniem sadowym - pracownik Wydziatu Finansowego zawiadamia pracownika
wydziatu merytorycznego o zmianie zalegtosci.

§22
Ewidencja zabezpieczenia uméw cywilnoprawnych
1. Weksle
Okresla sie sposob i zasady przyjmowania, przechowywania oraz zwrotu weksla in blanco wraz z
deklaracja wekslowa, ktére to stanowig prawne zabezpieczenie prawidtowej realizacji umowy
zawartej z beneficjentami Projektoéw realizowanych z udziatem $rodkéw z Unii Europejskiej.
Prowadzenie ewidencji szczegétowej, ktoéra umozliwia identyfikacje kazdego z weksli:

1) Umowy zawierane z beneficjentami projektéw realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych
zgodnie z wymogami okreslonymi przez instytucie posredniczacq moga podlegac
zabezpieczeniu wekslem in blanco wraz z deklaracjg wekslowa.

2) Wystawiony weksel in blanco jest to rodzaj papieru warto$ciowego, ktéry, wystawca
zobowigzuje sie do dokonania na rzecz odbiorcy sumy pienigznej zgodnie z warunkami
okreslonymi w deklaracji wekslowej.

3) Deklaracja wekslowa jest to dokument, w ktérym strony uzgadniajg warunki i sposéb
realizacji weksla.

4) Weksel in blanco wraz z deklaracjg wekslowg jest podpisywany przez beneficjenta w dniu
zawarcia umowy o dofinansowanie.

5) Przyjety weksel in blanco wraz z deklaracja wekslowa przechowuje si¢ w zaklejonej
kopercie odrebnie dla kazdego wystawcy, w sposéb umozliwiajgcy jego identyfikacje.
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6) Opis koperty powinien zawierac:

7)

8)

9)

a) liczbe porzadkows z rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

b) nazwisko i imie wystawcy weksla,

C) numer umowy,

d) data wystawienia weksla,

e) szacunkowg warto$¢ weksla,

f) data zwrotu weksla,

g) pokwitowanie odbioru weksla wraz z deklaracjg wekslowa.
Zamkniete koperty przechowywane sg w szafie pancernej znajdujgcej sie¢ w budynku
Starostwa w pokoju 425. Klucze do sejfu posiada pracownik odpowiedzialny merytorycznie
za przyjmowanie weksli. Zapasowy komplet kluczy znajduje sie¢ w zamknigtej kopercie w
sejfie w pokoju 309 bedacym w dyspozycji sekretarza Powiatu.
Zdeponowane weksle in blanco wraz z deklaracja wekslowag podlegajg corocznej
inwentaryzacji na dzier 31 grudnia.
Po uplywie okresu, na ktéry zabezpieczenie zostato ustanowione i gdy dochodzenie
naleznosci z weksla stato sie bezprzedmiotowe jest on zwracany wystawcy. Osobisty
odbiér przez wystawce jest potwierdzany w Rejestrze zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy.

10) W przypadku nie odebrania weksla min blanco wraz z deklaracja wekslowg jest on

komisyjnie niszczony, co jest rowniez odnotowane w Rejestrze zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy.

11) Dostep do weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowg posiadajg jedynie uprawnione

osoby.

2. Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe

(1

Wnoszone przez wykonawcow zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie
gwarancji bankowych i gwarancji ubezpieczeniowych przechowywane sg w wydziale
merytorycznym realizujgcym zadanie wraz z oryginatem umowy lub innym dokumentem
Zrodtowym.

W celu ujecia tych zdarzenn w ksiegowej ewidencji pozabilansowej kopia gwarancji
bankowych i gwarancji ubezpieczeniowych przekazywana jest do Wydziatu Finansowego
wraz z adnotacjg jakiej umowy dotyczy i gdzie jest przechowywany oryginat gwarancji.

Po zakoriczeniu obowigzywania gwarancji lub w przypadku przedituzenia jej obowigzywania
stosowne informacje w formie pisemnej wydziat merytoryczny przekazuje do Wydziatu
Finansowego.

O wszelkich zdarzeniach, zwigzanych z wniesionymi gwarancjami bankowymi i
ubezpieczeniowymi, nalezy poinformowaé Wydziat Finansowy w terminie nie dtuzszym niz
10 dni od ich zaistnienia.
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§23
Windykacja naleznosci publicznoprawnych

Windykacje naleznosci publicznoprawnych prowadzi Wydziat Finansowy zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

§24
Udzielanie ulg w naleznosciach cywilnoprawnych

1. Ulgi sg udzielane zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych (administracja rzgdowa)

lub w oparciu o uchwate organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego (administracja

samorzgdowa).

2. Rodzaje udzielonych ulg to:

a) odroczenie terminu ptatnosci,
b) roztozenie naleznosci na raty,
c) umorzenie diugu.

3. Ulgi sg udzielane na wniosek diuznika lub z urzedu.

4. Udzielenie ulgi jest poprzedzone przeprowadzeniem postgpowania wyjasniajgcego, w trakcie,
ktérego zbierane sg dokumenty dotyczace sytuacji materialnej, rodzinnej i spotecznej diuznika.
Do dokumentéw tych zalicza sie np. w przypadku oséb fizycznych ztozone PIT-y iinne
dokumenty $wiadczace o jego sytuacji materialnej, za$ w przypadku oséb prawnych bedg to
sprawozdania finansowe i zeznania podatkowe.

5. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego nastepuje rozstrzygnigcie zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

§ 25
Zabezpieczenie roszczen wynikajacych z ustawy o odpadach

Osoba ubiegajaca sie o uzyskanie pozwolenia na zbieranie odpadéw lub ich przetwarzanie wnosi
zabezpieczenie roszczer zgodnie z ustawg o odpadach. Zabezpieczenie moze mie¢ forme :
depozytu, gwarancji bankowej, ubezpieczeniowej, polisy ubezpieczeniowej. Wydziat merytoryczny
przekazuje do wydziatu finansowego kopie postanowienia okreslajgcego forme, wysokos¢ i termin
obowigzywania zabezpieczenia. Odsetki od depozytu s naliczane po potrgceniu kosztow obstugi
rachunku bankowego i dopisywane sg do sum depozytowych. Wydziat merytoryczny przekazuje
do wydziatu finansowego wszelkie decyzje oraz inne dokumenty dotyczace zabezpieczonych
roszczen.

§ 26
Pobér naleznosci z tytutu oplat za usuwanie pojazdéw z drogi i ich przechowywanie
1. Zgodnie z odrebnymi przepisami pobiera si¢ optate za usuwanie pojazddéw z drogi i ich
przechowywanie.
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. Wydziat Komunikacji, na podstawie ,Potwierdzenia wydania pojazdu” zataczonego do faktury
przez firme obstugujaca parking strzezony, przekazuje do Wydziatu Finansowego, w okresach
miesiecznych, zestawienie naleznych optat.

Wydziat Finansowy przekazuje zwrotng informacje o istniejgcych zalegtosciach w regulowaniu
optat.

. Wydziat Komunikacji wystawia zawiadomienie o wszczeciu postepowania, decyzje wymiarows,
a w przypadku dalszego istnienia zalegto$ci przekazuje ostateczng decyzje do Wydziatu
Finansowego, ktory wystawia tytut wykonawczy i kieruje sprawe do komornika w celu windykacji
naleznosci, zgodnie z odrebnymi przepisami.

. O podjetych dziataniach, w celu prawidtowego ustalenia naleznosci Wydziat Komunikacji
informuje pracownika odpowiedzialnego w Wydziale Finansowym.

§ 27
Wypflata nagréd i stypendiow

1. Wyptaty nagréd i stypendiéw dokonywane sg na podstawie wniosku dostarczonego do
Wydziatu Finansowego, sporzadzonego przez komérke merytoryczng, odpowiedzialng za
realizacje danego zadania.

2. Whniosek o wyptate nagrody lub stypendium powinien zawiera¢ nastgpujgce dane:

a) podstawe prawng przyznania,

b) wykaz osob uprawnionych do $wiadczenia,

c) kwota Swiadczenia,

d) taczna wartos¢ Swiadczen,

e) wskazanie zrédta finansowania ( klasyfikacja budzetowa ),
f) podpis naczelnika wydziatu.

3. Do wniosku nalezy dotgczyé 1 egzemplarz umowy zawierajgcy numer rachunku
bankowego, na ktéry nalezy dokonaé¢ ptatnosci oraz o$wiadczenie w zakresie podatku
dochodowego od o0séb fizycznych PIT - 2A.

4. Dokumenty nalezy dostarczy¢ do Wydziatu Finansowego nie pézniej niz na 5 dni przed
planowanym terminem wyptaty.

§ 28
Wyplata czynszu dzierzawnego za obwody fowieckie

1. Na podstawie zestawienia, ktére Wydziat Rolnictwa Ochrony Srodowiska i Budownictwa
przedktada do Wydziatu Finansowego w terminie do dnia 5-go maja danego roku,
wystawiane s3 faktury VAT za dzierzawe obwodéw towieckich polnych i przesytane do két
towieckich w terminie do 10-go maja.

2. Wplata czynszu dzierzawnego za obwody fowieckie dokonywana jest na podstawie faktury
VAT na wyodrebniony rachunek sum depozytowych w terminie do 31 maja.
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3.

4.

Rozliczenie czynszu dzierzawnego netto na gminy i nadlesnictwa nastepuje w terminie do
30 czerwca danego roku na podstawie pisma z Wydziatu Rolnictwa Ochrony Srodowiska i
Budownictwa.

Wydziat Finansowy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie podatku od towaréw
I ustug dokonuje rozliczenia i odprowadzenia podatku VAT od pobranego czynszu.

§ 29

Wyplata ekwiwalentu za wylaczenie gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej

1.

Whiosek o przyznanie $rodkéw na wyptate ekwiwalentu za wylgczenie gruntéw z upraw
rolnych i prowadzenie uprawy le$nej sporzgdza Wydziat Finansowy w terminie do 15-go
dnia ostatniego miesigca poprzedzajgcego kwartat, za ktéry przystuguje $wiadczenie.
Whiosek sporzgdzany jest na podstawie decyzji lub informacji sporzadzanych przez wydziat
merytoryczny.

Wyptata ekwiwalentu za wytgczenie gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej
dokonywana jest w terminie do 10-go dnia danego miesigca na podstawie wykazu oséb
uprawnionych do ekwiwalentu.

Wykaz os6b uprawnionych do pobierania ekwiwalentu, zatwierdzony przez naczelnika
wydziatu nalezy przedtozy¢ do Wydziatu Finansowego w terminie do 5-go dnia danego
miesigca.

§ 30

Przewozy autobusowe

. Zgodnie z ustawg o Funduszu Rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze

uzytecznosci publicznej, Powiat jest organizatorem publicznego transportu zbiorowego.
Uruchomienie lokalnych linii autobusowych odbywa sie w zaleznosci od wnioskow
zgtaszanych przez zainteresowane gminy, po uzgodnieniu warunkéw technicznych i
finansowych. Kopie zawartych uméw Wydziat Komunikacji przekazuje do Wydziatu
Finansowego.

Wydziat Komunikacji po zakonczeniu kazdego miesigca sktada do PUW wniosek o doptate
w terminie okreslonym w umowie.

Faktury ( noty) otrzymane za realizacje przewozéw zatwierdzone pod wzgledem
merytorycznym przez Wydziat Komunikacji wraz z rozliczeniem kosztéow kazdej linii
przekazywane sg niezwtocznie do Wydziatu Finansowego celem dokonania ptatnosci.
Sprawozdania rzeczowo - finansowe Wydziat Komunikacji przekazuje na koniec kazdego
kwartatu do PUW.

Ptatnosci zaliczkowe otrzymane od poszczegdlnych gmin WK rozlicza po zakoriczeniu roku
budzetowego. W przypadku wystgpienia nadptaty, w terminie do 15 stycznia roku
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nastepnego, WK skfada do Wydziatu Finansowego ostateczne rozliczenie dotacji wraz z
wnioskiem o dokonanie zwrotu nadptaconej kwoty.

§31
Gospodarka odpadami

1. Na podstawie ustawy o odpadach do zadan powiatu nalezy ustalenie wysoko$ci optaty za
usuniecie, strzezenie i przechowywanie pojazdu przewozacego odpady i zatrzymanego w
trakcie kontroli przez wiasciwe stuzby.

2. WROSB w drodze postanowienia ustala wysoko$é naleznej optaty. Kopia postanowienia
przekazywania jest do Wydziatu Finansowego, ktéry prowadzi ewidencje naleznosci oraz
powiadamia WROSB o jej uregulowaniu przez wskazany podmiot.

3. W przypadku braku ptatnosci w okreslonym terminie uruchomiona zostaje procedura
windykacji i egzekucji naleznosci wiasciwa dla naleznosci publicznoprawnych.

4. Po zakonczeniu okresu strzezenia i przechowywania pojazdu, podmiot zarzgdzajgcy
miejscem przechowywania transportu wystawia fakture zgodnie z zawartg umowa. Faktura,
po sprawdzeniu przez WROSB pod wzgledem merytorycznym, przekazywana jest do
Wydziatu Finansowego w celu uregulowania naleznych optat.

§ 32
Opfata za rejestracje jachtéw
. Zgodnie z ustawg o rejestracji jachtéw i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m,
pobierane sg opfaty za rozpatrzenie wniosku o rejestracj¢ i wydanie dokumentu
rejestracyjnego lub jego odpisu.
. Whniosek wraz z potwierdzeniem dokonania optaty, sktadany jest do Wydziatu Rolnictwa
Ochrony Srodowiska i Budownictwa, ktéry zgodnie z obowiazujacg procedurg dokonuje
rejestracji jednostki ptywajgce;.
. Na koniec kazdego kwartatu WF i WROSB uzgadniajg uzyskane dochody z naleznymi
wplatami wynikajgcymi z rejestru prowadzonego w wydziale merytorycznym.
WROSB zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokonuje naliczenia czg$ci optaty, ktdéra
podlega odprowadzeniu do wiasciwego terytorialnie organu administracji rzgdowej i
przekazuje do Wydzialu Finansowego wniosek o dokonanie ptatno$ci w terminie do 5-go
nastepnego miesigca.
. Wydziat Finansowy realizuje ptatno$¢ na rachunek wskazany przez PUW w terminie do 10 -
go nastepnego miesiaca.
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§33

Optaty rézne

Obejmujg opfaty ewidencyjne, rejestracyjne, komunikacyjne, za wydanie kart wedkarskich,
dzienniki budowy, geodezyjne, itp.

; !

=

Zgodnie z przepisami prawa materialnego pobierane sg optaty za rozpatrzenie wniosku oraz
wydanie stosownych dokumentow.

Warunkiem wydania stosownych dokumentoéw, zaswiadczen jest wniesienie optaty, ktérej
wysokos¢ regulujg odrebne przepisy.

Stosowne dokumenty, wraz z kopig potwierdzenia wniesienia optaty, przechowywane sg w
wydziale merytorycznym.

W Wydziale Finansowym prowadzona jest ewidencja zrealizowanych wptat w oparciu o
zbiorcze zapisy ksiegowe.

§ 34

Pracownicze Plany Kapitatowe

. Zgodnie z ustawg o pracowniczych planach kapitatowych Samodzielne stanowisko do

spraw kadr (SK) jest odpowiedzialne za zawarcie umowy o zarzadzanie PPK oraz umowy
o prowadzenie PPK zgodnie

Z przepisami ustawy.

Petna dokumentacja pracownikéw zwigzana z ich przystgpieniem do PPK, rezygnacja,
zmiang danych prowadzona jest przez SK, ktére w oparciu o przediozone w formie
papierowej dokumenty wprowadza dane i wszelkie zmiany w platformie internetowej firmy,
z ktorg zostata zawarta umowa o prowadzenie PPK.

Wszelkie zmiany wprowadzane do systemu w trakcie miesigca, SK przekazuje w formie
zestawienia do Wydziatu Finansowego w terminie do 22-go kazdego miesigca.

Wydziat Finansowy nalicza sktadki na PPK nalezne zaréwno od pracownika jak i od
pracodawcy, dokonuje potrgcen oraz odprowadza naliczone skfadki do instytucji
prowadzacej PPK.

Raporty z naliczonych sktadek Wydziat Finansowy przekazuje w terminie do 15-go dnia
nastepnego miesigca do instytucji prowadzacej PPK.

§ 35

Decyzje administracyjne
Decyzje administracyjne wystawiane na podstawie odrebnych przepiséw prawa materialnego,
a dotyczace rozliczen finansowych, sporzadzajg wydziaty merytoryczne w trzech egzemplarzach:
a) pierwszy - wysytany jest do adresata,

b) drugi - wpinany jest do akt sprawy,
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c) trzeci - przekazywany do Wydziatu Finansowego.
2. Decyzje ujmowane sg w ewidencji ksiegowej w momencie ich wydania.
3. Wystawione decyzje przekazywane s3 do Wydziatu Finansowego w terminie do 5 dni od ich
wydania.
4. Wydziat Finansowy na biezgco ewidencjonuje naleinosci, przeprowadza ich weryfikacje oraz
sprawdza, czy naleznosci te zostaty wptacone w terminie okreslonym w dokumencie naktadajgcym
obowigzek ich uiszczenia.

5. W przypadku nie uregulowania naleznej wptaty Wydziat Finansowy wystawia upomnienie.

§ 36
Kontrola dokumentéw ksiggowych

1. Na dowdd kontroli przeprowadzajgcy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo
swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrolg.

2. W toku prowadzenia kontroli wstepnej, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, kontrolujgcy winien
zwrdcié nieprawidiowe dokumenty bezposredniemu przetozonemu osoby sporzadzajgcej
dokument z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetinien, a takze odmoéwi¢ podpisu tych
dokumentéw.

3. Wszystkie dokumenty powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny realizowanych zadan.

4. Kontrola dokumentéw ksiegowych polega na sprawdzeniu zgodno$ci realizowanych zadan z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami, wydanymi
na podstawie obowigzujgcych przepisow.

5. Zatgcznik nr 1 stanowi wykaz oséb uprawnionych do kontroli operacji finansowych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz kwalifikacji dowodu ksiggowego do
ujecia w ksiegach rachunkowych.

6. Szczegdtowe zasady kontroli finansowej wydatkéw budzetowych okresla odrebna instrukcja.

§ 37
Gospodarka drukami scistego zarachowania

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym
z ich stosowania.

2. Druki écistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji, kontroli i
zabezpieczenia. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbg i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegoinych drukéw $cistego zarachowania.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze:

a) czeki gotowkowe,
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b) czeki rozliczeniowe,
c) weksle,
d) arkusze spisu z natury.
4. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu,
b) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w ksiedze,
c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

5. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢, pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

6. Znaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii i
numeréw, dokonuje sie nastepujgco: kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem
ewidencyjnym, obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia pieczatke okragta Urzedu.

7. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowaé (dotyczy réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart blokuod nr...donr .....,

c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wptaty przez gtéwnego
ksiggowego lub osobe przez niego upowazniona.

8. Poszczegdlne bloki dowodow wptaty | wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia do
magazynu i zaprzychodowaé w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Poszczegélne karty
blokéw nalezy numerowa¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania
ciggtosci numerdw w ciggu roku. Na okfadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu
bloku, przy wydawaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisaé okres w ktérym druki zostaty
wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druk $cistego zarachowania w
momencie wydania Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

9. Pozostate druki Scistego zarachowania nalezy numerowaé¢ w sposéb uniemozliwiajgcy ich
zmiang np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego famanego przez rok i
podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

10. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie ksiegi nalezy wpisac:
.Ksiega zawiera ..stron kolejno ponumerowanych i zalakowanych” - podpisane przez
skarbnika i sekretarza.

11. Podstawe zapisow w ksigdze drukow $cistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
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b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznienie i ewentualnie dowodem wydania.

12. Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej
poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

13. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpié wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Nie wykorzystane ocechowane druki sg zwracane.

14. Protokét z likwidacji drukéw  $cistego  zarachowania oraz druki $cistego zarachowania, ksiegi
ewidencyjne, protokoly przyjecia nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

15. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano”

wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Likwidacje drukéw anulowanych
przeprowadza stata Komisja Likwidacyjna powolywana zarzgdzeniem starosty.

16. Druki Scistego zarachowania podlegajg kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola drukéw
polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem
wykazanym w ewidencji drukow.

17. Kontrole drukéw przeprowadza kierownik Wydziatu Finansowego. Na dowéd stwierdzenia
zgodnosci stanu drukéw z ewidencjg zamieszcza klauzule o nastepujgcej tresci ,stwierdza
sie zgodnos¢ stanu drukéw Scistego zarachowania wedtug stanu na dzien ............. oraz
zamieszcza swoj podpis i date lub sporzadza protokot.

18. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
pieczeci) zaginionych drukdw.

19. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzgdzi¢ protokét zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwtocznie bank, ktéry wydat czeki,

c) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

20. W przypadku zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét, ktory
powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami Scistego zarachowania.

§ 38
Srodki trwate
1. Pod pojeciem sSrodkéw trwatych nalezy rozumie¢ s$rodki stanowigce wiasno$é jednostki
samorzadu terytorialnego, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia
wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania, kompletne i zdatne do uzytku,
przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddany do uzytku innym jednostkom na podstawie
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odrebnych uméw, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok i
wartosci poczatkowej powyzej 10.000,-".

2. Regulacje prawng dotyczacg zaliczenia do aktywow trwatych przyjetych do uzytkowania na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze okresla art. 3
ustawy o rachunkowosci.

3. Zasady ustalenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych regulujg przepisy zawarte w art. 28
ustawy o rachunkowos$ci oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

4. Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpiséw amortyzacyjnych
majatku trwatego nalezy stosowa¢ wymogi zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) oraz stawki amortyzacyjne zawarte w zatgczniku do
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

5. Podstawe do ujecia lub wykreslenia w ksiedze inwentarzowej stanowi co najmniej jeden z
ponizszych dokumentow:

a) faktura zakupu lub rachunek dotyczacy zakupu,

b) dokument OT ,Przyjecie srodka trwatego”,

c) dokument PT ,Protokét przekazania $rodka trwatego”,

d) akt notarialny;

e) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzgdzone przez rzeczoznawcg
majatkowego okreslajgce wartos¢ srodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajgce nabycie prawa wiasnosci lub wspétwiasnosci.

6. Srodki trwate ujete w ksiggach inwentarzowych winny by¢ aktualizowane na biezaco, z
uwzglednieniem zmian wynikajgcych z aktualizacji warto$ci poczatkowych, zmiany miejsca
uzytkowania, poniesionych kosztéw ulepszenia, ktére powodujg zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego.

7. Po zakonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego Wydziat merytoryczny przedkiada do
Wydziatu Finansowego dokumentacje rozliczajaca poniesione naktady inwestycyjne celem
ujecia ich w ewidencji ksiegowej.

8. Wszelkie zmiany dokonywane w $rodkach trwatych powinny byé niezwitocznie przekazane do
ksiegowosci w celu zaewidencjonowania.

9. Zmiany w ewidencji $rodkéw trwatych polegajace na zmianie miejsca uzytkowania dokonywane

sg na podstawie dokumentu PT na zewnatrz, MT — wewnetrzne pomieszczenia.

10. Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien trzydziestego pierwszego grudnia
od $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo, ktérych zasady ustalania warto$ci poczatkowe;j
okreslone sg w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

11. Za prawidlowe naliczenie odpisébw amortyzacyjnych odpowiada pracownik Wydziatu
Finansowego w zakresie prowadzonej ewidenciji.

12. Ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych oraz prawidiowe naliczenie
odpiséw amortyzacyjnych prowadzi i odpowiada za nie pracownik Wydziatu Finansowego.
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13. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych stanowigcych aktywa bilansowe Starostwa
prowadzona jest w Wydziale Finansowym przy zastosowaniu programu informatycznego
Symfonia. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych Starostwa pozostajgcych w zarzadzie,
trwalym zarzadzie, uzytkowaniu innych jednostek organizacyjnych - ujetych w ewidencii
pozabilansowej, prowadzona jest poza programem na odrgbnych nosnikach danych w
Wydziale Finansowym.

14. Ewidencja analityczna do pozabilansowej ewidencji $rodkéw trwatych stanowigcych wiasno$é
Skarbu Panstwa, w stosunku do ktérych Starosta wykonuje uprawnienia witascicielskie,
prowadzona jest odrebnie w komérkach organizacyjnych Starostwa. W przypadku obcych
srodkow trwatych bedacych w uzytkowaniu Starostwa ewidencja analityczna prowadzona jest
w formie papierowych ksigg inwentarzowych.

15. Pracownik Wydziatu Finansowego przypisuje poszczegélnym $rodkom trwatym numery
inwentarzowe wedtug klasyfikacji rodzajowej $rodka trwatego.

16. Numer inwentarzowy zawiera:

a) oznaczenie kont syntetycznego (011, 013, 020) ;

b) rodzaj wedtug KST:

c) numer kolejny zapisu w karcie $rodka trwatego.

17. . Uzgodnienie stanu $rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, ujetych
w ksigzkach inwentarzowych, z ewidencja ksiggowa winno byé dokonane co najmniej dwa razy
do roku w terminie do 30 czerwca i 31 grudnia, co jest potwierdzone adnotacjg pracownikéw
wydziatu.

§39
Zasady archiwizacji dowodow ksieggowych

1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu (art. 74 ust.
1 ustawy o rachunkowosci).

2. Pozostate zbiory przechowuije sie co najmniej przez okres:

a) ksiegi rachunkowe -5 lat,

b) karty wynagrodzert pracownikéw badz ich odpowiedniki — zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami,

c) listy ptac — zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami,

d) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek i kredytow,
uméw o wykonanie inwestycji, roszczeri dochodzonych w postepowaniu cywilnym Iub
objetych postgpowaniem karnym lub podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowania zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu jej waznosci,

f) dokumenty inwentaryzacyjne przez okres 5 lat,

g) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat,
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Okresy przechowywania ustalone w ust. 2 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3. Dowody finansowo-ksiggowe funduszy pomocowych przechowuje si¢ w ustalonym porzadku
dostcsowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych oraz zgodnie z wymogami
dotyczacymi informacji i promocji odpowiedniego programu lub projektu. Zbiory dowodow
oznacza sie okresleniem nazwy, ich rodzaju oraz symbolem koricowych lat oraz numeréw
koricowych w zbiorze. Za nalezyte przechowywanie dokumentacii finansowej funduszy
pomocowych odpowiedzialni sg poszczegéini pracownicy, ktdrym powierzono wykonywanie
okreglonych czynnosci w zakresie obstugi finansowo — ksiggowej funduszy pomocowych. Ksiggi
pomocnicze i dowody ksiggowe, dotyczace projektéw realizowanych ze srodkéw UE,
przechowuje sie przez okres wskazany w umowie oraz wytycznych dotyczgcych realizaciji
danego projektu.

4. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:

a) do wgladu na terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

b) poza siedzibg zarzadu jednostki wymaga pisemnej zgody kierownika oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego spisu tych dokumentow.

§ 40
Programy komputerowe
1. Opis systemu informatycznego zawierajgcego wykaz programow, procedur i funkcji w zaleznosci
od struktury oprogramowania wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych
zasad ochrony danych regulujg odrgbne instrukcije.
2. Okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia eksploatacii.
Zaso6b informacyjny systemu rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w tomzy stanowig
obowigzujgce nastepujgce programy komputerowe:

Data rozpoczegcia

Programy Wersja eksploatacji
Qwant program ksiegowy — Quorum F-K 2019/2 22.12.2006
Mata UniFirma Kadry-Ptace v 3.0.0.606 01.01.1999
Ptatnik 10.02.002 01.01.1999
Internet Banking - 14.09.2019
Besti@ - wersja dla JST 4.025.01.11 01.01.2006
Srodki trwate ,Sage Symfonia” 2.0 19.0.5.0 22.03.2012
e-PFRON 2 1.3 07.10.2013
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3. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera zapewniajg automatyczng kontrole
ciagtosci zapiséw, przenoszenie obrotdéw lub sald. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych
sporzadzane za kazdy miesigc sprawozdawczy — sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz s3 sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciagty w roku obrotowym.

4. Ochrona danych zbioréw i programoéw.

Procedury pracy, zarzadzanie bezpieczerstwem informacji oraz procedury wykonywania kopii
bezpieczenstwa i archiwizacji sg uregulowane szczegdtowo w Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym do przetwarzania informacji w tym danych osobowych w Starostwie
Powiatowym w tomzy” (zafgcznik do Zarzadzenia Nr 27/2018 Starosty tomzyniskiego z dnia 28
maja 2018 r.).
§ 41
Zatwierdzanie dowodow ksiegowych

1. Wykazy wzoréw podpiséw 0sob upowaznionych do sprawdzenia i akceptacji dowodow
ksiegowych zawiera zafgcznik Nr 1 do Instrukcji.

2. W przypadku zadan realizowanych w ramach projektow wspoHinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej, wzory podpiséw 0sob upowaznionych nalezy odnosi¢ i stosowac, odpowiednio do
zadan realizowanych przez pracownikéw w poszczegéinych projektach, zgodnie z zakresem ich
obowigzkéw okreslonym w odrgbnym zarzadzeniu powotujgcym zespdt do spraw realizacji
danego projektu. Wykaz wzoréw podpisow 0s6b upowaznionych do sprawdzenia i akceptaciji
dowodéw ksiegowych zadan realizowanych w ramach projektow wspdtfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej zawiera zafgcznik Nr 2 do Instrukcji
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Zatacznik Nr1

do Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych
i ksigg rachunkowych

Wykaz wzoréw podpiséw os6b upowaznionych do sprawdzenia i akceptaciji
dowodow ksiegowych

1. Wykaz os6b uprawnionych do zamieszczania adnotacji na oryginalnych dokumentach
ksiggowych zgodnie z zapisami ustawy ,Prawo zamoéwien publicznych”.

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu

1. Korwek Beata Kierownik Referatu
Zaméwien Publicznych

i Spraw Gospodarczo-
Administracyjnych @@L@(

2. | Wszeborowska Ewelina Naczelnik Wydziatu

Organizacyjnego 8 mu}

2. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu

1. | Gtazewska Grazyna Gtéwny Specjalista Wydziatu

Finansowego

CRareuwdh

2. | Milewska Marzena Gtéwny Specjalista Wydziatu

Finansowego N

o

3. | Zukowska Teresa Gtéwny Specjalista Wydziatu -

Finansowego 7 i |

3. Wykaz os6b uprawnionych do dokonywania kontroli merytorycznej — ,sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym” — podpis osoby upowaznionej z imienng pieczatkg i datg
sprawdzenia.

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu

1. | Kotodziejska Grazyna Skarbnik Powiatu

tomzynrskiego [L/ i
5
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Wszeborowska Ewelina

Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego

Zawojska Edyta

Naczelnik Wydziatu Rozwoju
Spoteczno-Gospodarczego
i Promocji

Jarzyto Ewa

Naczelnik Wydziatu
Komunikacji

Przybytek Karolina

Gtéwny Specjalista Wydziaty
Komunikacji

Gosiewska Krystyna

Naczelnik Wydziatu
Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Budownictwa

Chmielewska Justyna

Zastepca Naczelnika
Wydziatu Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Budownictwa

Karwowski Maciej

Naczelnik Wydziatu Geodez;ji,
Kartografii, Katastru

i Gospodarki
Nieruchomosciami

Kadtubowska Bozena

Zastepca Naczelnika
Wydziatu Geodezji,
Kartografii, Katastru
i Gospodarki
Nieruchomosciami

10.

Zaorska Joanna

Gtéwny Specjalista Wydziatu
Rozwoju Spoteczno-
Gospodarczego i Promocji

1.

Piechocinska Ewa

Gtéwny Specjalista Wydziatu
Rozwoju Spoteczno-
Gospodarczego i Promocji

12.

Pienkowski Marcin

Gtéwny Specjalista Wydziatu
Organizacyjnego




4. Wykaz os6b uprawnionych do umieszczania adnotacji na oryginalnych dowodach

ksiegowych — dekretacja.

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
1. | Gtazewska Grazyna Gtéwny Specjalista Wydziatu
Finansowego \
. Glonande.
2. | Milewska Marzena Gtéwny Specjalista Wydziatu
Finansowego (
3. | Zukowska Teresa Gtéwny Specjalista Wydziatu
Finansowego s
p—r -
.- ,:;,m,

5. Wykaz osdb uprawnionych do wystawiania i podpisywania faktur oraz faktur korygujgcych.

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
1. | Mariak-Grzenda Justyna Gtéwny Specjalista Wydziatu
Finansowego
2. | Zukowska Teresa Gtéwny Specjalista Wydziatu

Finansowego

6. Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania do wyptaty kwot.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér pgdgisu

1. | Szabtowski Lech Marek Starosta Powiatu ‘
tomzynskiego

2. | Dziekonska Maria Wicestarosta Powiatu \\%l
tomzynskiego /\“0{)11?1 O% Uu

3. | Kotodziejska Grazyna Skarbnik Powiatu 5
tomzynskiego 8 “S

4. | Glazewska Grazyna Gtéwny Specijalista Wydziatu

Finansowego
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Zatgcznik Nr2

do Instrukcji sporzgdzania, obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych
i ksigg rachunkowych

»~Wykaz wzoréw podpiséw dokumentéw finansowych oséb upowaznionych do
sprawdzenia i akceptacji dowodéw ksiegowych zadan realizowanych w ramach projektow
wspéifinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej”.

1. Wykaz wzoréw podpiséw dla celéw realizacji projektu ,Kompleksowy system rozwijania
kompetencji i umiejetnosci oséb dorostych zgodnie z potrzebami regionalnej gospodarki
3.2.1 - Il edycja”.

a) Wykaz oséb uprawnionych do zamieszczania adnotacji na dokumentach ksiggowych
zgodnie z zapisami ustawy ,Prawo zaméwien publicznych”

Lip.

Nazwisko i imie

Stanowisko

Wzér-padpisu

g

Piechocinska Ewa

Gtowny Specjalista Wydziatu

Rozwoju Spoteczno-
Gospodarczego i Promociji

B

b) Kontrola merytoryczna — ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, podpis osoby
upowaznionej z imienng pieczatkg i datg sprawdzenia.

L.p.

Nazwisko i imie

Stanowisko

Wzor podpisu

;-

Zawojska Edyta

Naczelnik Wydziatu Rozwoju
Spoteczno-Gospodarczego
i Promocji

2.

Piechocinska Ewa

Gtéwny Specjalista Wydziatu
Rozwoju Spoteczno-
Gospodarczego i Promociji

9
&

2. Wykaz wzoréw podpiséw dla celéw realizacji projektu ,Kompleksowy system rozwijania
kompetenciji i umiejetnosci oséb dorostych zgodnie z potrzebami regionalnej gospodarki

3.2.2 - |l edycja".

a) Wykaz oséb uprawnionych do zamieszczania adnotacji na dokumentach ksiegowych
zgodnie z zapisami ustawy ,Prawo zaméwien publicznych”.

L.p.

Nazwisko i imie

Stanowisko

Wzér podpisu

1.

Piechocinska Ewa

Rozwoju Spoteczno-
Gospodarczego i Promocj

Gtéwny Specjalista Wydziatu G\
[
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b) Kontrola merytoryczna — ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, podpis osoby
upowaznionej z imienng pieczatka i datg sprawdzenia.

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
1. | Zawojska Edyta Naczelnik Wydziatu Rozwoju
Spoteczno-Gospodarczego
i Promocji
2. | Piechociniska Ewa Gtéwny Specjalista Wydziatu

Rozwoju Spoteczno-
Gospodarczego i Promocji
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