
Tarzqdzenie W 311202'l

Starosty Lom2yiskiego

z dnia 30 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia lnstrukcji spozqdzania,

obiegu i kontroli dokument6w ksiqgowych i ksiqg rachunkowych

w Starostwie Powiatowym w tomiy

Na podstawie art. 10 w z.uiqzku z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wzeSnia 1994 roku o

rachunkowoici (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p62n. zm.) oaz art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2O2'l poz. 305 z p62n. zm.), zazqdza siq, co nastQpuje:

s1
1. Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w tomZy ujednoliconq instrukcjq

spozqdzania, obiegu i kontroli dokument6w ksiQgowych i ksiqg rachunkowych stanowiacq

zalqcznik do niniejszego zazedzenia.

2. Zobowiqzujq wszystkich pracownik6w Starostwa Powiatowego w Lom2y do zapoznania siq z

instrukcjq oraz pzestzegania w pelni zawartych w niej postanowiefi, zgodnie z wtasciwo6ciq

merytorycznq poszczeg6lnych stanowisk.

s2
Traci moc Zazqdzenie Nr 30/2019 Starosty Lom2yfskiego z dnia 1 pazdziernika 2019 roku w

sprawie wprowadzenia lnstrukcji okreSlajqcej zasady spozqdzania, obiegu i kontroli dokument6w

ksiqgowych i ksiqg rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Lom2y wraz z p62niejszymi

zmianami.

s3
Zazqdzenie wchodzi wzyciez dniem podpisania.

s

TowrATU

idtarpir*,

A
iKAItH IK Iach Iv) r.uski

,
ol

RADCA

1

NI\

r

qqr

nsr Darittsz rv,str



lnstrukcja spozqdzania, obiegu i kontroli dokument6w ksiggowych i ksiqg rachunkowych

lnstrukcjQ opracowano na podstawie pzepis6w og6lnych obowiezujQcych oraz wypracowanych i

sprawdzonych pzez praKykq roztiqzafi w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokument6w, a

w szczeg6lno6ci :

- ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 roku o rachunkowo5ci (Dz. U. z 202'l r. poz. 217 z p62n. zm.l

- ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 poz. 305 z p6Zn' zm.).

1. Niniejsza instrukcja okre6la zasady:

a) rzetelnego i pelnego dokumentowania irejestrowania operacji finansowych,

b) zatwierdzania operacji finansowych (gospodarczych) pzez kierownika jednostki lub osoby

pzez niego upowaznione,

c) podzialu kluczowych obowiqzk6w dotyczqcych zatwierdzania, realizacji i rejestrowania

operacji finansowych pomiqdzy r62nych pracownik6w,

d) weMkacji operacji finansowych pzed i po realizacli.

2. Dokumentacja kaZdej operacji finansowej wytwozona lub pzyjqta w jednostce powinna

umo2liwiad jej pze6ledzenie na poczqtku, w trakcie jej trwania i po jej zakoficzeniu.

3. llekrod w instrukcjijest mowa o kierowniku jednostki nalezy ptzez lo rozumiec Starostq Powiatu

Lom2y6skiego.
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ZatEcznik

do Zazqdzenia nr 31t2021

St a ro sty Lomt yfi ski ego

z dnia 30 grudnia 2021 ,oku

s1

1. Ksiqgi rachunkowe Starostwa Powiatowego obejmuje:

a) ksiegi budzetu - organu,

b) ksiqgi Uzqdu - jednostki.

2. Poszczeg6lne ksiegi rachunkowe obejmujq:

a) dziennik lub dzienniki,

b) konta ksiqgi gtl6wnej (ewidencja syntetyczna), w K6rej obowiazuje ujgcie ka2dej operacji

zgodnie z zasadq podw6jnego zapisu,

c) konta ksiqg pomocniczych (ewidencja analityczna),

d) wykaz skladnik6w aktyw6w i pasyw6w (inwentarz),

e) zestawienie obrot6w i sald kont ksiegi g[6wnej oraz zestawienie kont ksiqg pomocniczych.

3. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny

by6 dokonywane w spos6b trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc

pozwalajecych na p62niejsze dopiski lub zmiany.



4. \Afidruki komputerowe powinny posiada6 automatycznie numerowane strony, z oznaczeniem

pienivszej i ostatniej, winny by6 sumowane na kolejnych stronach w spos6b ciqgly w roku

obrotowym olaz oznae,zone nazwa programu.

5. Zapisy ksiggowe powinny zawiera6 co najmniej:

a) datq dokonania operacji,

b) okre6lenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiqgowego, stanowiqcego

podstawQ zapisu ksiggowego oraz jego datQ, jezeli r62ni sie ona od daty dokonania

operacji, zrozumialy tekst, skr6t lub kod opisu operacji, ztymze stosowanie skr6t6w lub

kod6w uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego obja5nienia ich tregci,

c) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszq by6 powiqzane z

zapisami chronologicznymi, w spos6b wynikajqcy ze stosowanej techniki prowadzenia

ksiqg rachunkowych,

d) zapisy w dziennikach dokonywane sq w pozqdku chronologicznym, dzie6 po dniu

sukcesywnie. Zbi6r danych z dziennika jest odzwierciedleniem kompletno6ci ujqcia w

ksiqgach rachunkowych zdazefi gospodarczych w poszczeg6lnych miesiqcach iw catym

roku obrotowym.

s2
i. Dzienniki czqsciowe prowadzone sq dla okre6lonych grup rodzajowych zdazeri oddzielnie dla

kazdego roku kalendazowego, sq to:

a) dziennik dochod6w (Rejestr - ,Organ"),

b) dziennik wydatk6w uzedu (Rejestr - ,Jednostka'),

c) dzienniki funduszy pomocowych.

W miarg potzeb wprowadza siq kolejne dzienniki czq5ciowe.

2. Dziennik powinien zawierael

a) kolejne numeracjq dziennika,

b) obroty dziennika miesiqcznie oraz narastajqco w miesiqcach i w roku obrotowym; je2eli

prowadzonych jest kilka dziennik6w, w6wczas nalezy sporzqdzi6 zestawienie zawierajqce

obroty poszczeg6lnych dziennik|w oraz ich lqczne obroty miesiqczne i narastajqce. Zbi6r

danych kont ksiegi gl6wnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbi6r zapis6w w porzqdku

systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w planie kont. zapisy

na kontach ksiggi gl6wnej winny by6 upzednio lub r6wnolegle dokonane w zapisach w

dzienniku. Konta ksiggi gl6wnej winny by6 wyr62nione w planie kont ze szczegolowosciq, z jakq

dane ksiqg rachunkowych wykazane se w sprawozdawczoSci. Zbi6r danych kont ksiggi g06wnej

uzgadnia siQ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by6 zgodne z obrotami

dziennika.

3. Zestawienie obrot6w isald ksiQgi gl6wnej spozEdzane sq do 15 dnia nastepnego miesiqca za

ostatni miesiqc roku obrotowego - nie p62niej niZ do 85 dnia po dniu bilansu.
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s3
Zapisy w ksiggach powinny by6 wydrukowane lub pzeniesione na inny nosnik danych, a na koniec

kazdego miesiqca spozqdzone wydruki:

'l . zbior6w dziennika, kt6re powinny zawiera6'.

a) sumq obrot6w za miesiqc oraz narastajqco od poczqtku roku,

a) kolejnq numeracjq stron iposzczeg6lnych pozycji,

b) miesiqc, K6rego operacje dotyczq idatq sporzqdzenia wydruku,

2. zestawierl obrot6w dziennych czqstkowych, zawierajqce oznaczenie kazdego dziennika,

kolejna numeracjq stron, sumq obrot6w za miesiqc i narastajqco od poczqtku roku,

3. zestawiei obrot6w i sald spozqdzone na podstawie zbior6w danych kont ksiqgi gl6wnej,

s4
1. Podstawq zapis6w na kontach sq dowody ksiegowe.

2. Dowody te mozna podzielid na:

a) 2r6dlowe,

b) wt6me.

3. Dowody 2r6dlowe dzielq sig na:

a) zewnetzne obce - otzymane od kontrahent6w,

b) zewnetzne wlasne - pzekazane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetzne - dotyczece operacji wewnqtz jednostki.

4. Do udokumentowania operacji gospodarczych mogq by6 wykorzystywane tak2e dowody wt6me:

a) zbiorcze - sfu2qce do dokonywania lqcznych zapis6w zbioru dowod6w 2r6dlowych, K6re

muszq by6 w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujEce popzednie zapisy,

c) zastqpcze - wystawione do czasu otzymania zewnetznego obcego dowodu 2r6dlowego,

d) rozliczeniowe - ujmujece juz dokonane zapisy wg nowych kryteri6w klasyfikacyjnych.

5. Dow6d ksiegowy powinien zawierai, co najmniej:

a) okre6lenie rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego,

b) okre6lenie stron (nazwy, adresy) dokonuiqcych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej warto56, je6li to mo2liwe, okre5lonq tak2e w jednostka naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dow6d zostal spozadzony pod innq datq - takze date

sporzqdzenia dowodu,

e) podpis \,vystawcy dowodu oraz osoby, K6rej wydano, lub od K6rej przyjqto skladniki

aktyw6w,

0 stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujqcia w ksiegach rachunkowych

pzez wskazanie miesiqca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6. Dow6d ksiQgowy opiewajqcy na waluty obce powinien zawiera6 przeliczenie ich warto5ci na

walute polskq wedlug zasad obowiqzujqcych w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
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Wnik pzeliczenia zamieszcza sig bezpo6rednio na dowodzie, chyba 2e system przelttazania

danych zapewnia automatyczne pzeliczenie walut obcych na walutq polske, a wykonanie tego

pzeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

7. Dowody ksiggowe winny by6:

a) kompletne,

b) zetelne - zgodne z zeczywistym pzebiegiem operacji gospodarczej,

c) wolne od bted6w rachunkowych,

d) wiarygodne, pozbawione pzer6bek.

8. Zewnqtznym dowodem ksiqgowym mogq by6: noty obciq2eniowe, rachunki, faKury VAT.

Zewnetzne dowody ksiggowe przyjmowane sq w kancelarii i po ich zaewidencjonowaniu oraz

opisaniu Wzez ll,{ydzial meMoryczny przekazywane sq do hfdzialu Finansowego. FaKura

mo2e byd r6wnie2 przeslana do uzedu za pomocq platformy Elektronicznego FaKurowania w

formie eleKronicznej faktury ustruKuryzowanej (e-faKury). Platforma PEF slu2y do pzesylania

dokument6w eleKronicznych w ramach zam6wiefi publicznych. Obsluga skzynki PEPPOL jest

realizowana w VWdziale Organizacyjnym, kt6ry po odebraniu eleKronicznej faKury pzekazuje

jej wydruk do dekretacji idalszego obiegu zgodnie z pzyjqtymi zasadami.

E-faKurami sq obrazy faktur (pliki: jpg, pdf, itp.), K6re zostaly przekazane za pomocq e-maila -
np. jako zalqcznik PDF opatrzony podpisem kwalifikowanym. Otzymane e-faKury, bez

uzyskania wczesniejszej zgody na takq forme, nie stanowi zobowiezania do jej zaplaty

(obowiqzujqca ustawa o VAT wymaga uzyskania zgody odbiorcy e-faktury na jej stosowanie).

Uzyskanie zgody mo2e nastqpi6 np. popzez zawarcie w umowie z wykonawcq stosownych

zapis6w. Do odbioru e-faKury slu2y adres e-mail: @.
Pracownik wydziafu organizacyjnego po odebraniu e-faktury przekazuje jej wydruk do deketacji

i dalszego obiegu zgodnie z pzyjetymi zasadami.

W pzypadku uzasadnionego braku mo2liwo6ci uzyskania zewnQtznych obcych dowod6w

2r6dlowych, mozna udokumentowa6 operacjq gospodarczq za pomoce ksiqgowych dowod6w

zastgpczych, sporzqdzonych pzez osoby dokonujqce tych operacji. Nie mo2e to jednak

dotyczy6 operacji gospodarczych, K6rych pzedmiotem sq zakupy opodatkowane podatkiem od

towar6w i uslug.

9. Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych pzy u2yciu komputera za r6wnowa2ne z dowodami

2r6dlowymi uwaza siq zapisy w ksiqgach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za

po6rednictwem urzqdze{ lqczno6ci, informatycznych no3nik6w danych lub twozone wedlug

algoflmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiqgach.

10. Zapis ksiegowy powinien zawierad co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okre6lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowiqcego podstawQ

zapisu oraz jego date, je6li r62ni sig ona od daty dokonania operacji,

c) zrozumialy tekst, skr6t lub kod opisu operacji, z lym,2e nale2y posiadad pisemne

objaSnienia tre6ci skr6t6w lub kod6w,
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d) kwotQ i datq zapisu,

e) oznaczenie kont, kt6rych dotyczy.

't 1. Aby mo2na bylo uznaC, 2e ksiqgijednostki sq prowadzone zgodnie z wymogami ustawy muszq

by6 prowadzone:

a) zetelnie,

b) bezblqdnie,

c) sprawdzalnie,

d) bieZeco.

12. Rzetelno6d ksieg wyraZa siq w dokonaniu wylqcznie zapis6w odzwierciedlajqcych stan

zeczywisty.

13. BezbQdno66 ksiqg jest spelniona, jezeli wprowadzono do nich kompletne poprawnie wszystkie

zakwalillkowane do zaksiqgowania w danym miesiqcu dowody ksiggowe, zapewniono ciqglo66

zapis6w oraz bezblqdno66 dzialania stosowanych procedur obliczeniowych.

14. Ksiqgi rachunkowe uznaje siq za sprawdzalne jezeli umozliwiajq stwierdzenie poprawnosci

dokonanych w nich zapis6w, stan6w (sald) oraz dzialania stosowanych procedur

obliczeniowych, a w szczeg6lno6ci:

a) udokumentowanie zapis6w pozwala na identwkacje dowod6w i sposobu ich zapisania w

ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

b) zapisy upozadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedlug kryteri6w

klasyfikacyjnych umozliwiajqcych spozqdzenie obowiqzujqcych jednostkq sprawozdarl

finansowych i innych sprawozdari, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonania rozliczeh

finansowych,

c) w pzypadku prowadzenia ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest

kontrola kompletnosci zbior6w systemu rachunkowoSci oraz parametr6w pzetwazania

danych,

d) zapewniony jest dostqp do zbior6w danych pozwalajqcych bez wzglgdu na stosowane

technikq, na uzyskanie w dowolnym czasie iza dowolnie wybrany okres sprawozdawczy

jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapis6w dokonanych w ksiqgach rachunkowych.

15. Warunek bie2qcego prowadzenia ksiqg iest spelniony !e2eli:

a) pochodzqce z nich informacje umo2liwiajQ spozqdzenie w terminie obowiTujqcych

jednostkq sprawozdai finansowych i innych sprawozdafi, w tym deklaracji podatkowych

oraz dokonanie rozliczerl finansowych,

b) zestawienia obrot6w i sald kont ksiqgi gl6wnej sq spozqdzone za poszczeg6lne okresy

sprawozdawcze, na podstawie zapis6w ksiggi gl6wnej, za poszczeg6lne okresy

sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesiqca, a za rok obrotowy - nie p62niej niz

do 85 dnia po dniu bilansowYm,

c) zestawienie sald wszystkich kont ksiqg pomocniczych sporzqdza siq co najmniej na dziefi

zamkniqcia ksieg rachunkowych, a zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnik6w

aKyw6w - na dzieri inwentaryzacji,
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d) ujecie wplat i wyplat got6wkq, czekami iwekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu, w

K6rym zostaly dokonane.

16. W przypadku popelnienia blqdu w zapisie ksiggowym nale2y go poprawi6:

a) pzez skre6lenie dotychczasowej treSci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelno$ci

Uqdnego zapisu oraz podpisanie poprawki; poprawki takie muszq by6 dokonane

jednocze6nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mog4 nastepid po zamkniqciu

miesiqca lub

b) przez wprowadzenie do ksiqg rachunkowych dowodu zawierajqcego korekty blqdnych

zapis6w, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Je2eli bledy zostaly ujawnione po zamknigciu miesiqca lub prowadzenia ksiqg rachunkowych

pzy u2yciu komputera, dozwolone sa tylko korekty dokonane w ust. 16 pK b.

ss
1. Dokument ksiegowy pzed ujqciem w ksiqgach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej i

formalno-rachunkowej.

2. Dokument stanowiecy podstawe zaciqgniQcia zobowigania lub dokonania wydatku podlega

dodatkowo wstepnej kontroli zgodno6ci z planem finansowym.

3. Ka2dy z wy2ej wymienionych rodzaj6w kontroli powinien by6 pzeprowadzany pzez osobg

wrznaczonq.

4. Dokument slanowiqcy podstawe dokonania wydatku podlega autorfzacji kierownika jednostki

lub osoby pzez niego upowa2nionej (zatwierdzenie do wyplaty).

5. Dokument stanowiecy podstawe zapisu w ksiqgach rachunkowych podlega dekretacji

(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiqgach rachunkowych pzez wskazanie miesiqca oraz

sposobu ujqcia dowodu w ksiggach rachunkowych - tj. wla5ciwe konto oraz klasyfikacja

bud2etowa).

s6
1. Kontrola pod wzglQdem merytorycznym pzeprowadzana jest pzez pracownika kom6rki

merytorycznej, we wlasciwo6ci kt6rej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, 2e:

a) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;

b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidlowego

funkcjonowania jednostki;

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajq zeczywisto5ci;

d) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa lub zlo2ono

zam6wienie;

e) zastosowane ceny i stawki sq zgodne z zawartymi umowami lub innymi pzepisami

obowigujqcymi w danym zakresie;

f) zdazenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i

obowiqzujecym prawem;
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g) dostawy, uslugi lub roboty budowlane, K6rych wykonanie potwierdza dokument, zostaly

zeczywi5cie wykonane w spos6b prawidlowy i zgodny z umowq/zleceniem,

obowiqzujqcymi pzepisami i odpowiadajq wymaganiom jednostki.

3. Na dow6d pzeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcz,a siQ adnotacje

,sprawdzono pod wzglqdem merytorycznym', opatzonq datq dokonania kontroli oraz

czytelnym podpisem osoby jej dokonujAcej lub nieczytelnym z pieczqtkA imienna.

4. Osoba dokonujqca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takZe kr6tki opis operacji

gospodarczej, ze wskazaniem pzeznaczenia realizowanych dostaw, uslug lub rob6t

budowlanych oraz stwierdzeniem, 2e zostaty faKycznie wykonane zgodnie z umow{zleceniem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci pod wzglqdem merytorycznym powinny by6

uwidocznione na zalqczonym do dowodu szczegolowym opisie nieprawidlowoici, podpisanym

pzez sptawdz{qcego pracownika. Stwierdzone nieprawidlowosci mogq by6 podstawq do

ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaplaty lub 2edania od kontrahenta

wystawienia faKury korygujqcej.

6. Do dowod6w obejmujqcych naleznosci za dostawy, uslugi lub roboty budowlane zalqcza siq

protok6l odbioru podpisany pzez strony.

7. Osoba dokonujqca kontroli merytorycznej dowodu, zwiqzanego z realizaciq wydatk6w

finansowanych w ramach projektu finansowanego ze Srodk6w unijnych, dolqcza r6wnie2 opis

wydatku zgodnie z wymogami okre5lonymi dla danego projeKu. Opis mo2e by6 spozqdzany

na odrqbnej kartce, K6rq oznacza sig jako zalqcznik do dokumentu finansowego nr.... ,

natomiast na dokumencie sporzqdza sie adnotacjQ o tre6ci ,Dokument posiada zalqcznik nr....

8. Wdatki ariqzane z realizacjq projeKu ponoszone sq wedlug zasad okre6lonych w umowie o

dofinansowaniu i w wytycznych obowiqzujacych dla danego projektu. Vvydatki mogq by6

ponoszone wylqcznie do wysokoSci okre6lonej w bud2ecie i harmonogramie projeKu.

s7
1. Kontrola pod wzglqdem formalno-rachunkowym pzeprowadzana jest ptzez wyznaeonych

pracownik6w.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym oznacza, 2e:

a) dow6d zostal opatzony wla6ciwymi oznaczeniami stron biorecych udzial w zdazeniu;

b) dow6d zawiera elementy wymagane postanowieniami $ 2 pK 2 Zasad, w szczeg6lno6ci

datg wystawienia dokumentu oraz datq lub czas dokonania operacji gospodarczej, K6rej

dow6d dotyczy, okreSlenie pzedmiotu operacji oraz jej wartoSci i ilo6ci oraz podpisy os6b

odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,

c) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia

gospodarczego w ksiqgach rachunkowych,

d) dow6d jest wolny od blgd6w rachunkowych,

e) dow6d posiada pzeliczenie na walute polske, jezeli opiewa na walutg obcq,
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f) w spos6b prawidlowy dokonano pzeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na

walutq polskq.

3. Na Cow6d pzeprowadzonej kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodzie

zamieszcza siq adnotacjg ,sprawdzono pod wzglqdem formalno-rachunkowym', opatzona data

dokonania kontroli oraz podpisem osoby jej dokonujqcej.

s8
1. Wstqpna kontrola kompletno6ci i zetelno6ci dokument6w dotyczecych operacji gospodarczych

i finansowych oznacza,2e osoba jej dokonujqca nie zglasza zaslrzeiefi do pzedstawionej

pzez wla6ciwych zeczowo pracownik6w oceny prawidlowo5ci tej operacji ijej zgodno6ci z

prawem oraz nie zglasza zastzeieh do kompletnoSci oraz formalno-rachunkowej zetelno6ci i

prawidlowo6ci dokument6w, dotyczqcych tej operacji.

2. Wstgpnej konholi kompletno6ci i zetelno6ci dokument6w dokonuje ksiggowy lub skarbnik.

3. Kontrola dokonywana jest pzed zaciqgniqciem zobowiqzania lub dokonaniem wydatku.

4. Dowodem dokonania wstQpnej kontroli, o K6rej mowa w $ 8 i 9, jest podpis skarbnika zlo2ony

na dokumentach dotyczqcych danej operacji.

5. Gl6wny ksiqgowy, skarbnik w razie ujawnienia nieprawidlowo6ci, zwraca dokument wla5ciwemu

zeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidlowoSci odmawia jego podpisania.

6. Odmowie podpisania dokumentu i jel pzyczynach gl6wny ksiegowy, skarbnik zawiadamia

pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki mo2e wstzyma6 realizacjq

zahivestionowanej operacji albo wyda6 w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

7 . Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezlvlocznie

zawiadamia o tym w formie pisemnej organ stanowiAcy jednostki samorzqdu terytorialnego

oraz regionalnQ lzbq obrachunkowq uzasadniajqc realizacjg zahrestionowanej operacji.

8. W celu rcalizaqi swoich zadafi gl6wny ksiQgowy, skarbnik ma prawo:

) 2qdae od kierownik6w innych kom6rek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej

lub pisemnej niezbqdnych informacji i wyjaf;niefi, jak r6wnie2 udostqpnienia do wglqdu

dokument6w i wyliczefi bedAcych 2r6dlem tych informacji i wyja6nie6,

b) wnioskowad do kierownika iednostki o okreSlenie trybu, wedlug K6rego majq by6

wykonywane pzez inne kom6rki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do zapewnienia

prawidlowo6ci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiqgowej, kalkulacji koszt6w i

sprawozdawczoSci fi nansowej.

se
Po sprawdzeniu izatwierdzeniu dokument6w M/ydzial Finansowy spozedza przelew Srodk6w na

zecz dostawc6w towar6w i uslug. Regulujqc zobowiEzania nalezy pzestzega6 pzyjetych

termin6w zaplaly oraz przepis6w ustawy o podatku od towar6w i uslug w zakresie podzielonej

platnosci i masowej weryfikacji kontrahent6w ( split-payment oraz tzw. biala lista podatnik6w VAT).
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sr0
Nale2y stosowa6 nastqpujqce zasady obiegu dokument6w ksiqgowych:

1. terminowoSci - nale?y pzestzega6 skr6cenia do minimum czasu pzetwazania dokument6w

pzez poszczeg6lnych pracownik6w,

2. systematycznoSci - wykonywanie czynnosci systematycznie w spos6b ciqgly, bez okresowego

spigtzania prac,

3. odpowiedzialno6ci indywidualnej - konkretne osoby ponoszq bezpo5redniq odpowiedzialno56

za niewlaSciwq realizacjq konkretnych czynno6ci,

4. samokontroli obiegu - poszczeg6lne osoby kontrolujq siQ nawzajem.

srl
1. Dowody stanowiqce podstawe wydatku podlegajq autoryzacji pzez kierownika jednostki.

2. Na dow6d polecenia dokonania wydatku, kierownik jednostki sklada na dokumencie podpis pod

adnotacjq .zatwierdzam do wyplaty'.

3. Na dowodach, na podstawie kt6rych dokonano wydatku, umieszcza sig klauzulq ,zaplacono

got6wkq, czekiem, pzelewem dnia ... podpis pracownika ksiegowosci, w

celu uniemo2liwienia powt6rnego dokonania wydatku na podstawie tego samego dowodu.

s{2
1. Deketaqa dowod6w ksiqgowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego uiQcia w

ksiqgach rachunkowych.

2. Dekretacja polega na:

a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,

b) wskazaniu odpowiednich kont,

c) okreSleniu daty, pod jake dow6d ma by6 zaksiQgowany,

d) zaopatzenie dowodu ksiqgowego numerem, pod kt6rym zostal zarejestrowany,

e) zlo2eniu podpisu osoby dekretujqcej.

sr3
Materialy biurowe i eksploatacyjne

Rozch6d material6w biurowych i eksploatacyjnych nastqpuje na podstawie potwierdzenia odbioru

material6w podpisanego przez pracownik6w wydzial6w z wyszczeg6lnieniem ilo6ci i rodzaju

odebranych material6w.

Materialy eksploatacyjne i biurowe sq kupowane w ilosciach niezbgdnych do bie2qcego u2ytku i z

chwilq zakupu sq odnoszone w koszty rodzajowe danego okresu.
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s15
Rozliczenie nale2noSci pieniginych z tytulu podr6iy sluibowej

1. \Afdzial Organizacyjny wystawia ,Polecenie wyjazdu slu2bowego' imiennie na pracownika,

radnego lub osobg fizycznq wykonujAcq zlecone zadanie publiczne z podaniem

stanowiska, celu, miejsca rozpoczecia i zakoiczenia podr62y slu2bowej oraz Srodka

transportu podpisane przez Staroste lub osobq pzez niego upowa2nionq i zarejestrowane

w rejestze delegacji.

2. Rozliczenie "Polecenia wyjazdu slu2bowego' winno byi dokonane zgodnie z

Rozpozqdzeniami Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie krajowych i

zagranicznych podt62y slu2bowych i pzekazane do \Afdzialu Finansowego w terminie do

14 dni od dnia zakoiczenia podr62y sfu2bowej.

3. W pzypadku odstqpienia od rozliczenia finansowego ,Polecenia wyjazdu sfu2bowego' druk

z potwierdzeniem odbycia podr62y sfuzbowej nale2y zloaye do \Arldziafu Organizacyjnego.

4. Polecenie wyjazdu slu2bowego Starosty podpisuje \Mcestarosta lub Sekretaz.

sl6
Rozliczenie naleinoSci pracownik6w za korzystanie z samochodu prywatnego

do cel6w slu2bowych

1. Zobowiqzania za kozystanie z pojazdu prywatnego do cel6w sluzbowych wynikajq z

zawartej umowy cywilno-prawnej, w kt6rej okre3lono cechy techniczne pojazdu uiywanego

do cel6w sluzbowych tj. typ, marka, pojemno6c silnika, numery rejeskacyjne pojazdu oraz

miesiqczny limit kilometr6w na jazdy lokalne wykozystane do tego celu.

2. Zwrot koszt6w u2ywania pojazd6w do cel6w slu2bowych nastgpuje w formie miesigcznego

ryczallu po zlo2eniu pzez pracownika pisemnego oSwiadczenia o u2ywaniu pzez niego

pojazdu do cel6w slu2bowych za dany miesiec. O6wiadczenie powinno byd sprawdzone

pod wzglgdem merytorycznym pzez sekretarza lub osobg upowa2nionq.

11

s14
Materialy promocyjne

Ewidencja material6w promocyjnych odbywa sig w M/ydziale Rozwoju Spo{eczno -
Gospodarczego i Promocji. Przychody ewidencjonowane sQ na podstawie faKur zakupu. Decyzjg

o wydanru material6w promocyjnych podejmuje Starosta lub osoba pzez niego wskazana.

Rozch6d material6w promocyjnych odbywa siq na podstawie potwierdzenia odbioru material6w.

Mrlmienione potwierdzenia stanowiq dokumentacjq rozchodowq poszczeg6lnych asortyment6w

material6w promocyjnych, na podstawie kt6rej, osoba odpowiedzialna prowadzi pozaksiegowq

ewidenc1g rozchodu material6w promocyjnych.



s17
Zaliczki dla pracownik6w

1. W pzypadku dokonywania pzez pracownik6w wydatk6w przekraelqcych kwotq 200,00

zl lub na poczet podr62y slu2bowych, na wniosek pracownika mo2e mu zosta6 pzyznana

zalieka. Zaliczka podlega wyplacie po zatwierdzeniu wniosku przez kierownika jednostki

oz skarbnika lub osoby upowa2nione.

2. W celu usprawnienia realizaQi powiezonych zadafi pracownikom moge byd r6wnie2

udzielane zaliczki stale z obowiqzkiem rozliczenia na koniec roku obrachunkowego.

3. Rozliczenie zaliczki jednotazowej powinno nastqpi6 w terminie nie dluzszym ni2 7 dni od

daty pobrania. Zaliczke okresowq nalezy rozliczyd w terminie nie dlu2szym niz do korica

roku obrachunkowego.

4. W pzypadku nie rozliczenia zaliczki w okre6lonym terminie podlega ona potrqceniu z

najblizszej wyplaty wynagrodzefi .

s18
Lasty plac

1. Dokumenty na podstawie kt6rych dokonuje siQ naliczeti, wynagrodzei podstawowych lub

dodatkowych:

a) kopia umowy o prace lub zmian w wynagrodzeniu, decyzje w sprawie pzyznania nagrody,

odprawy, wyplaty ekwiwalentu,

b) o5wiadczenie pracownika do cel6w obliczania miesiqcznych zaliczek na podatek

dochodowy PIT-2,
c) o6wiadczenie pracownika o wysoko6ci pzychodu z innych 2r6del do naliczania skladek na

ubezpieczenie emerytalne i rentowe,

d) o6wiadczenie pracownika o numeze konta bankowego,

e) oswiadczenie pracownika o potracenie wyzszej stawki podatku dochodowego,

f) o6wiadczenie pracownika do zastosowania ulgi podatkowej dla matek samotnie

wychowujqcych dzieci,

g) wykaz potrqcefi na pozyczki z ZFSS,

h) wykaz potrecefi na PZU, Zwiqzki Zawodowe i inne wnioski o zasilki,

i) ZUS - ZLA- arolnienia lekarskie,

j) rvykaz premii miesiecznych zatwierdzonych pz.ez Kierownika jednostki,

k) zestawienie godzin ponadwymiarowych potwierdzonych p.zez kadry,

l) zajgcia komomicze wynagrodzefi,

m) oSwiadczenie pracownika o wyra2eniu zgody na potrecanie aliment6w,

n) decyzje z Uzqdu Skarbowego odnosnie stosowania ulg podatkowych,

o) asygnaty zasilkowe.

2. Wphcone wynagrodzenia ewidencjonuje siQ na podstawie:
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a) spozqdzone listy wynagrodze(t wraz z zestawieniem uwzglqdniajacym podzial wg

klasyfikacji budzetowej, sprawdzone pod wzglqdem merytorycznym, rachunkowym oraz

zatwierdzone do wyplaty,

b) polecenia pzelewu do banku obslugujqcego zaakceptowane do wyplaty,

c) dow6d PK - naliczenia koszt6w wynagrodzenia, potrqcenia,

3. ListQ plac w ukladzie kom6rek organizacyjnych spozadza Wydzial Finansowy za okres jednego

miesiqca w oparciu o dokumenty przedlozone do 20 ka2dego miesiqca. Potrqcenia z

wynagrodzei za ptace dokonywane se na podstawie dokument6w lub oSwiadczenia

pracownika.

4. Mrlplata wynagrodzei z tytulu zawartych um6w zlecenia lub umowy o dzielo nastqpuje w

terminach okreslonych w Regulaminie wynagradzania.

5. Za terminowoSd odprowadzania podatk6w i skladek ZUS odpowiada V1&dzial Finansowy. Za

realizacjg planu wydatk6w placowych i pochodnych w ramach okreslonego bud2etu

odpowiada pracownik zatrudniony na Samodzielnym stanowisku ds. kadr.

6. Koszty wynagrodzenia refundowane za pracownik6w zatrudnionych na podstawie umowy pracy

(prace intenvencyjne lub roboty publiczne) pzez Powiatowy Uzqd Pracy w roku bud2etowych

pzyjmowane sq na rachunek wydatk6w jednostkijako zwrot poniesionych wydatk6w. Natomiast

zwr6cone wydatki w roku nastepnym stanowiq doch6d i wptynq na rachunek dochod6w

powiatu.

7. Deklaracje, zgloszenia i rozliczenie z ZUS

a) pracownik Samodzielnego stanowiska d/s. kadr w ciagu 3 dni od daty zawarcia umowy o

pracg sklada do hfodzialu Finansowego dokumenty niezbgdne do zgloszenia do

ubezpieczenia spolecznego pracownika i czlonk6w jego rodziny (oraz w ciqgu 3 dni od

rozt,lviqzania umowy przekazuje informacjq w celu wyrejestrowania z ubezpieczenia).

b) pracownik h&dzialu Finansowego w ciqgu 7 dni od daty zawarcia umowy zlecenia sklada

do ZUS deklaracjq ZUS ZUA lub ZZA zgloszenia do ubezpieczenia oraz w ciqgu 7 dni od

dnia rozwiEzania umowy pzesyla deklaracje Z\MJA w celu wyrejestrowania z

ubezpieczenia. Pracownik VWdzialu Finansowego pzedklada do ZUS miesigczne

deklaracje oraz raporty zgodnie odrqbnymi pzepisami w zakresie ubezpieczefi

spolecznych. Kopie dokument6w wraz z potwierdzeniem wysylki pozostajq w aKach.

8. Rozliczenie zaliczek na podatek dochodowy z Uzgdem Skarbowym.

Pracownik Wydziatu Finansowego spozqdza deklaracje podatkowe zgodnie z
obowiqzujqcymi pzepisami w zakresie podatku dochodowego od os6b fizycznych. Kopie

dokument6w wraz z potwierdzeniem wysylki pozostaja w aKach Urzgdu.

9. Rozliczenie naleznosci pracownik6w za kozystanie z telefonu kom6rkowego, prywatnego do

cel6w slu2bowych.

Zwrot koszt6w uzywania kom6rkowego telefonu prywatnego do cel6w sluzbowych nastqpuje

w formie miesiqcznego ryczaftu na konto pracownika na podstawie dokumentu miesiecznego

PK - polecenie ksiggowania pzygotowanego przez pracownika \ rydziafu Organizacyjnego.
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Zobowiqzania za kozystanie z telefonu prywatnego do cel6w slu2bowych wynikajq z zawartej

umowy cyrvilno-prawnej.

srs
Zasady ewidencji niepodatkowych naleinoSci

1. Zasady okreSlajq tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli pzyjmowania oplat

niepodatkowych nale2noSci powiatu.

2. Do udokumentowania wplat sluzq:

a) wyciqg bankowy otrzymany w formie eleKronicznej, je2eli dla ka2dej wskazanej w nim

operacji zawarte dane zapewniajq identyfikacjq podatnika, albo dokumenty wplaty

zalqczone do wyciqgu bankowego,

b) postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleg[o6ci, w pzypadku gdy wplata zostala

dokonana na inny rodzaj zobowiqzania, w kt6rym, wystgpuje nadplata,

c) inne dowody wplaty,

d) podstawe zapis6w w ksiggach rachunkowych sq dowody ksiqgowe sprawdzone pod

wzgledem formalnym i rachunkowym.

e) decyzja w sprawie umozenia w caloSci lub w czq5ci zalegloSci odsetek za zwloke lub oplaty

prolongacyjnej, art.67a $ 1 pK. 3.

3. W pzypadkach, K6re nie zostaly okeglone do udokumentowania operacji ksiqgowych slu2q

dowody wewnqtrzne w szczeg6lno6ci noty ksiqgowe.

4. Do udokumentowania a rrotu sfu2q dokumenty zwrotu, zalqczone do wyciqgu bankowego,

je2eli a,roty dokonywane sq za poSrednictwem banku lub poczty lub wyciag bankowy

otzymany w formie eleKronicznej, je2eli dane w nim zawarte zapewniajq identyfikacjq wyplaty,

5. Ksiqgowanie dowod6w wplaty i wyplat

a) Dowody wplat oraz dowody wyplat pzy ksiegowaniu sq sprawdzane pod wzglqdem

prawidlowo6ci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty. W przypadku niemo2liwoSci zaliczenia

dokonanej wplaty na wlasciwq nale2no56 ksiqguje sie wplatQ jako wplyw do wyjainienia i

wyjaSnia Mul wplaty.

b) Wszystkie wplaty objete wyciqgiem bankowym, ksigguje siq w dniu otrzymania wyciqgu pod

datq, jaka figuruje na wplacie got6wkowej - poleceniu.

c) Koszty upomnienia obciiajq zobowiganego na podstawie art. 15 ustawy z dnia 17

czeruca 1966 r. o postqpowaniu egzekucyjnym w administracji. Obowiqzek uiszczenia

koszl6w upomnienia przez zobowiqzanego powstanie z chwilq dostarczenia upomnienia.

Koszty te podlegajq Sciqgnigciu w trybie okre6lonym dla kosr6w egzekucyjnych.

6. Ewidencja dochod6w z nieruchomoSci - obejmuje oplaty za twaly zaz.qd, z tytutu najmu i

dzier2anry, wieczystego u2ytkowania, pzeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo

wlasnosci, spzedaz lokali i grunt6w.

7. Dochody nieprzypisane stanowiq - czynsze z najmu, dokumentacja przetargowa, odsetki

bankowe, r62ne wplywy.

14



a) tytuty dochod6w niepzypisanych w powiecie - oplaty ewidencyjne, ophty rejestracyjne,

oplaty komunikacyjne, za wydawanie kart wedkarskich, czQ6ciowa odplatno56 za

pensjonariuszy, dzienniki budowy, oplata za parking stzezony, wplaty geodezyjne,

b) wplata r6wnowa2y pzypis, K6ry jest okre5lony dokumentem PK na koniec okresu

sprawozdawczego tj. miesi?cznym w zakresie dochod6w,

c) windykacja nale2no6ci bud2etowych iest prowadzona ptzez pracownika \Afodziafu

Finansowego.

8. Pzedlo2one rozliczenie udzielonych dotacji bud2etowych podlega weryfikacji przez wydzial

me$oryczny. Uznanie rozliczenia dokonywane jest na podstawie Polecenia ksiqgowania,

wystawionego pzez Wydzial Finansowy, w oparciu o pzedlo2one i zatwierdzone

sprawozdanie rzeczowo-finansot e z rcelizacii zadania. Rozliczenie ksiggowane jest w

miesiqcu, w K6rym zostalo zatwierdzone sprawozda nie z realizaqi zadania. Rozliczenie

pzedlozone w miesiacu styczniu, a dotyczQce dotacji udzielonych w roku ubieglym, zgodnie

z zasadq memorialu ksiqgowane jest pod data ostatniego dnia roku, w K6rym udzielono

dotacji.

9. Do udokumentowania niepodatkowych nale2no6ci Powiatu slu2q faktury VAT oraz noty

obciqzeniowe, wystawiane pzezWydzial Finansowy zgodnie z odrqbnymi przepisami.

10. Mfdzial Finansowy otzymuje od wydzialu merytorycznego kopie decyzji, postanowiei, um6w

lub zestawienie danych niezbqdnych do wystawienia faktury vAT lub noty obciazeniowej.

Powy2sze dane wydzial merytoryczny przekazuje w terminie do tzech dni od zaistnienia

zdarzenia powodujqcego obowiqzek obciq2enia podmiotu za niepodatkowe nale2noSci

bud2etowe.'

s20

Procedura poboru i odprowadzania dochod6w z nale,nosci Skarbu Pafistwa z tytulu:

a) wieczystego u2ytkowania i trwalego zatzqdu,

b) najmu i dzierzawy i bezumowne kozystanie z nieruchomo$ci,

c) spzedazy majqtku,

d) pzeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoSci,

e) ailrotu nieruchomoSci,

'1. Spzedaz lub oddanie w u2ytkowanie wieczyste, dzier2awy lub najem nastqpuje na podstawie

zawartej umowy, K6re se pzygotowywane i ewidencjonowane w Vwdziale Geodezji'

Kartografii, Katastru.

2. Zadaniem h&dziafu Geodezji, Kartografii, Katastru jest:

a) pzygotowanie wymaganych dokument6w w celu podpisania umowy,

b) ustalanie optat rocznych z tytulu u2ytkowania wieczystego,

c) na wniosek podatnika stosowanie bonifikaty w optatach z tytulu niskich dochod6w, jezeli sq

u2ytkownikami wieczystymi,

d) ustalanie oplat rocznych i miesiqcznych z tytufu dzierzawy rocznej i miesigcznej,
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e) dokonywanie emisji pzypisu i odpisu oplaty,

f) zmiana wymiaru oplat w pzypadku powstania lub wyga6niqcia obowiqzku zaplaty,

g) powolanie zeczoznawcy majatkowych w celu okre6lenia warto6ci nieruchomo5ci/lokalu,

h) wystawienie decyzji ozekajqcej o zwrocie nieruchomoSci i okre6lenie oplaty za zrivrot.

3. Do zada6 Wydzialu Finansowego nale2y:

a) ksiqgowanie wplat na kontach poszczeg6lnych podatnik6w,

b) uzgadnianie wielkoSci pzypis6w i odpis6w z osoba odpowiedzialnq w \Afdziale Geodezji

w okresach kwartalnych,

c) rozliczanie dochod6w i pzekazywanie do PUW i JST,

d) spozqdzanie informacji w formie opisowej i tabelarycznej w zakresie dochod6w w okresach

kwartalnych,

e) spozqdzanie sprawozdai kwartalnych z wykonania planu dochod6w - Rb - 2722,

f) analiza zaleglo6ci na kontach podatnik6w na podstawie spozqdzonych wydruk6w w

okresach kwartalnych,

g) podejmowanie dzialari windykacyjnych w tym wezwania do zaplaty.

Ewidencja dochod6w z nieruchomo6ci Skarbu Paistwa

1. Dochody uzyskane z tytulu gospodarowania nieruchomo6ciami Skarbu Pafistwa dotyczq

wplat za wieczyste uZytkowanie, pzeksdalcenia prawa wieczystego u2ytkowania w prawo

wlasnosci, najem i dzierzawe,lrwaly zazqd nieruchomosci.

2. Rozliczenie wplat z tytulu prowadzonych zadari, w zakresie gospodarowania

nieruchomosciami Skarbu Paristwa, dokonywane iest na 10 i 20 dziefi ka2dego miesiqca.

Udzialy nale2ne od dochod6w pzekazywanych do Podlaskiego Urzqdu Wojew6dzkiego

ksiqguje sie w okresach pzekazywania Srodk6w tj. 15, 25 ka2dego miesieca.

3. Nalezne dla Powiatu dochody z lfrulu zatzqdzania nieruchomo6ciami Skarbu Paistwa

wptywajq na rachunek budzetu Powiatu w dacie wplywu nale2no6ci g,l6wnej.

s21
Dochody budietowe majqce charakter cywilnoprawny

1. Ewidencjg ksiqgowq pzypis6w i odpis6w prowadzi siq na podstawie:

a) um6wcywilnoprawnych,

b) protokol6w rokowa6,

c) porozumie6,

d) wyrok6w sqdowych,

e) decyzji,

0 innych dokument6w otrzymanych z wydzial6w merytorycznych,

g) dowod6w zrealizowanych wplat nieprzypisanych,

h) poleceiksiqgowania.
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Powyzsze dokumenty powinny zawiera6 dekretacjq, czyli wskazanie sposobu ujqcia dowod6w

w ksiqgach rachunkowych (numer operacji ksiQgowej lub numer karty kontowej, date

ksiqgowania, podpis). Dokumenty nalezy zaksiqgowa6 w miesiqcu otzymania lub najdalej

w miesiqcu nastepnym

2. Na kartach kontowych prowadzi siQ ewidenc,ie szczeg6lowq odrqbnie dla ka2dego kontrahenta

oraz dla ka2dego rodzaju naleznocci.

3. W pzypadku dokonania wplaty pzez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu 2r6dlowego

w ksiqgowo5ci pracownik ksiqgowo6ci wydzialu finansowego zobowiqzany jest w miesiqcu,

w Korym nastapila wplata, lub najdalejw miesiqcu nastepnym uzyskacten dokumentz wydzialu

merytorycznego. W szczeg6lnych pzypadkach dotyczqcych spraw spornych termin wykonania

pzypisu mo2e zosta6 pzesuniqty.

4. Po uplywie terminu platnosci pracownik ksiegowosci wystawia wezwanie do zaplaty. Wezwania

wystawia siq, je2eli h,vota zaleglosci pzekraea 10 zl.

5. Wezwania do zaplaty sq wystawiane nie p62niej ni2 po uptywie 2 miesiqcy od terminu platnoici.

6. W przypadku braku wplaty pracownik ksiqgowosci pzekazuje informacjq do wydziatu

meMorycznego, K6ry pzygotowuje akta sprawy i pzekazuje je do radcy prawnego celem

dalszego procesowania.

7. W pzypadku stwierdzenia nadplat pracownik ksiqgowosci w porozumieniu z kontrahentem:

a) antraa kwotg nadplaty kontrahentowi,

b) zalicza hrotg nadplaty na poczet pzyszlych zobowiqzah.

Windykacja nale2no5ci cywilnoprawnych

1 . Windykacje nale2noSci cywilnoprawnych prowadzi pracownik \Arldziafu Finansowego na

podstawie otzymanych akt sprawy, K6re powinny zawiera6:

a) dokumenty w oryginalach wymagane w postqpowaniu sqdowym dla cel6w dowodowych,

na podstawie kt6rych ustalono nale2nosci (umowy, faKury, decyzje itp.),

b) precyzyjne okreslenie wysokoSci roszczenia oraz odsetek, a tak2e kwot idat dokonanych

wplat,

c) okres objety roszczeniem,

d) date wymagalnosci roszczenia,

e) podstawq roszczenia,

f) spos6b naliczenia naleznosci,

g) wezwanie do zaplaty wraz z dowodem jego dorgczenia.

3. Pracownik \Afodzialu Finansowego wysyla ostateczne weanranie do zaplaty, wyznaealqc

dlu2nikowi termin.

4. Pracownik Vwdzialu Finansowego sprawdza na bie2qco, czy dlu2nik dokonal wplaty i w jakiej

wysokoSci.

5. W pzypadku braku wplat w terminie 2 tygodni od terminu wyznaczonego w ostatecznym

wezwaniu do zaplaty pracownik \A&dzialu Finansowego pzekazuje informacjq do wydzialu
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merytorycznego, kt6ry pzygotowuje i pzekazuje radcy prawnemu aKa sprawy celem

skierowania sprawy do sEdu.

6. AKa sprawy pzekazywane radcy prawnemu opr6cz dokument6w wymienionych w pkt2

zawierajq dodatkowo:

a) ostateczne wezwanie do zaplaty,

b) aKualny stan zadfu2enia wykazany pzez pracownika ksiqgowo5ci.

7 . Pzekazanie aK sprawy do radcy prawnego nastqpuje nie p62niej ni2 na p6l roku pzed uplywem

terminu pzedawnienia.

8. Radca prawny zobowiqzany jest przekazat do M/ydzialu Finansowego kopie zlo2onego

w sprawie pozwu do sqdu.

9. Zlecenie dotyczqce uiszczenia wpisu od poatu radca prawny pzekazuje \Afdzialowi

Finansowemu nie p62nie! ni2 3 dni pzed wskazanym terminem zaplaty.

10. W ciqgu 14 dni od uprawomocnienia sie ozeczenia sqdowego radca prawny podejmuje

czynnosci zmierzajqca do uzyskania klauzuli wykonalnosci. Tytul wykonawczy radca prawny

pzysyla niezwlocznie Mfidzialowi Finansowemu.

1'1. W pzypadku umozenia postqpowania egzekucyjnego Vltldzial merytoryczny podejmuje

decfzje o dalszym postepowaniu z dluznikiem.

12. Naleznosci stajq siq zalegloSciami nastepnego dnia po uptywie terminu platnosci , je2eli nie

jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Je2eli termin platnoSci przypada na dziefi ustawowy

wolny od pracy, terminem platnoSci jest nastepny najbli2szy dziefi roboczy. W pzypadku

nieterminowego uregulowania nale2nosci naliczane se ustawowe odsetki za op6inienie.

13. W pzypadku l$estionowa nia pzez dtuznika obowiqzku zaplaty nale2noSci, pracownik

prowadzqcy windykacjg wyja5nia sprawq i pzekazuje dlu2nikowi informacjq o wyniku ustalefi w

formie pisemnej. Ponadto wszelkie ustalenia telefoniczne lub bezpo5rednio z dfu2nikiem

zapisane sq w formie notatki sfu2bowej.

14. Wezwanie sporzqdza sig w dw6ch egzemplazach:

a) oryginal - otrzymuje zobowiqzany;

b) kopia - pozostaje w aktach w Wdziale Finansowym.

15. Wezwanie do zaplaty wysyla siq za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

16. W pzypadku nie otzymania potwierdzenia odbioru - pracownik prowadzqcy windykacjg

ponownie wysyla wezwanie.

17. Potwierdzenie odbioru wezwania do zaplaty pracownik podlqcza pod kopiQ wean ania i

pzechowuje w aktach sprawy dlu2nika.

18. Wezwanie do zaplaty zawiera:

a) imiq i nazwisko adresata lub nazwq firmy;

b) nale2no56 gl6wne;

c) naliczone odsetki;

d) termin platnosci;

e) numer rachunku bankowego, na K6ry nale2y wplaci6 nale2no56;

18



f) informacje o zagro2eniu skierowania sprawy na droge postqpowania sqdowego w pzypadku

nieuregulowania zalegloSci.

19. W przypadku zaleglo6ci dotyczqcych gospodarowania mieniem Skarbu Pafistwa po otzymaniu

zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania do zaplaty i nieuregulowania pzez dlu2nika

zaleglo5ci w wyznaczonym terminie, pracownik \Afdzialu Finansowego odpowiedzialny za

windykacje kieruje wniosek wraz z dokumentami potwierdzajecymi zaistnialq wiezytelnoS6 i jej

wysoko66 do wydzialu merytorycznego.

20. Pracownik wydzialu merytorycznego pzekazuje do radcy prawnego pelnq dokumentacje

dotyczqca zaleglosci z $tulu oplat za wieczyste u2ytkowanie w celu skierowania sprawy na

droge postQpowania sadowego

21. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych postqpowaniem sedowym- pracownik

trl,ydziafu Finansowego prowadzqcy windykacjq danego rodzaju naleznosci, zobowiqzany jest

do uzyskania za ka2de p6lrocze tj. w terminach do 31 lipca oraz do dnia 31 stycznia roku

nastepnego pisemnej informacji od wydzialu, o stanie postqpowania spraw skierowanych na

droge postepowania sqdowego.

22. w ptzypadku dokonania pzez zobowiqzanego wplaty na poczet nale2no6ci objQtej

postQpowaniem sqdowym - pracownik v[dzialu Finansowego zawiadamia pracownika

wydzialu merytorycznego o zmianie zaleglo6ci.

s22
Ewidencia zabezpieczenia um6w cywilnoprawnych

L Weksle

OkreSla sig spos6b i zasady pzyjmowania, przechowywania oraz zwrotu weksla in blanco wraz z

deklaracjq wekslowq, K6re to stanowiq prawne zabezpieczenie prawidlowej realizacji umowy

zawartei z beneficjentami ProjeK6w realizowanych z udzialem Srodk6w z Unii Europejskie!.

Prowadzenie ewidencji szczeg6lowej, K6ra umo2liwia identyfikacje ka2dego z weksli:

1) Umowy zawierane z beneficjentami projeK6w realizowanych z udzialem Srodk6w unijnych

zgodnie z wymogami okre6lonymi pzez instytucje po6redniczqcq mogq podlega6

zabezpieczeniu wekslem in blanco waz z deklaaqq wekslowq.

2) Wstawiony weksel in blanco jest to rodzaj papieru wartoiciowego, K6ry, wystawca

zobowiqzuje siq do dokonania na zee. odbiorcy sumy pieniq2nej zgodnie z warunkami

okre6lonymi w deklaracji wekslowej.

3) Deklaracja wekslowa jest to dokument, w K6rym strony uzgadniajq warunki i spos6b

realizacji weksla.

4) Weksel in blanco wraz z deklaracjq wekslowq jest podpisywany przez beneficjenta w dniu

zawarcta umowy o dofinansowanie.

5) Pr4jQty weksel in blanco wraz z deklaracja wekslowq pzechowuje sie w zaklejonej

kopercie odrqbnie dla ka2dego wystawcy, w spos6b umo2liwiajqcy jego identyfikacje.
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6) Opis koperty powinien zawierat'.

a) liczbq pozqdkowq z rejestru zabezpieczei nalezytego wykonania umowy,

b) nazwisko i imiq wystawcy weksla,

c) numer umowy,

d) data wystawienia weksla,

e) szacunkowq wartosc weksla,

0 data zwrotu weksla,

g) pokwitowanie odbioru weksla wraz z deklaracjA wekslowq.

7) Zamkniqte koperty pzechowywane sq w szafie pancemej znajdujqcej siq w budynku

Starostwa w pokoju 425. Klucze do sejfu posiada pracownik odpowiedzialny merytorycznie

za yryjmwtanie weksli. Zapasowy komplet kluczy znajduje siQ w zamkniqtej kopercie w

sejfie w pokoju 309 bedqcym w dyspozycji sekretarza Powiatu.

8) Zdeponowane weksle in blanco wraz z deklaracjq wekslowq podlegajq corocznej

inwentaryzacji na dzie6 31 grudnia.

9) Po uplywie okresu, na K6ry zabezpieczenie zostalo ustanowione i gdy dochodzenie

nale2no6ci z weksla stalo siq bezpzedmiotowe jest on zwracany wystawcy. Osobisty

odbi6r przez wystawce jest potwierdzany w Rejeslu.e zabezpieczeh nale2ytego wykonania

umowy.

10) W przypadku nie odebrania weksla min blanco wraz z deklaracjq wekslowa jest on

komisyjnie niszczony, co jest r6wnie2 odnotowane w Rejestze zabezpieeeh nale2ytego

wykonania umowy.

11) Dostep do weksla in blanco wraz z deklaracjq wekslowq posiadajq jedynie uprawnione

osoby.

2. Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe

1. Wnoszone pzez wykonawc6w zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie

gwarancji bankowych i gwarancj! ubezpieczeniowych pzechowywane se w wydziale

merytorycznym realizujecym zadanie wraz z oryginalem umowy lub innym dokumentem

2r6dlowym.

2. W celu ujecia tych zdarzefi w ksiggowej ewidencji pozabilansowej kopia gwarancji

bankowych i gwarancji ubezpieczeniowych przekazywana jest do Vlfodzialu Finansowego

wraz z adnotacjq iakiej umowy dotyczy i gdzie jest pzechowywany oryginal gwarancji.

3. Po zakorlczeniu obowiqzywania gwarancji lub w pzypadku pzedluzenia jej obowigywania

stosowne informacje w formie pisemnej wydzial merytoryczny przekazuje do \A&dziafu

Finansowego.

4. O wszelkich zdazeniach, zwiqzanych z wniesionymi gwarancjami bankowymi i

ubezpieczeniowymi, nale2y poinformowac Vwdzial Finansowy w terminie nie dlu2szym ni2

10 dni od ich zaistnienia.
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s24
Udzielanie utg w naleinoSciach cywilnoprawnych

1. Ulgi sq udzielane zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych (administracja zqdowa)

lub w oparciu o uchwalg organu stanowiacego jednostki samorzadu terytorialnego (administracja

samozqdowa).

2. Rodzaje udzielonych ulg to:

a) odroczenie terminu platnosci,

b) rozlo2enie naleznosci na raty,

c) umozenie dfugu.

3. Ulgi sq udzielane na wniosek dlu2nika lub z uzqdu.

4. Udzielenie ulgi jest popzedzone pzeprowadzeniem postQpowania wyjasniajqcego, w trakcie,

K6rego zbierane sq dokumenty dotyczqce sytuacji materialnej, rodzinnej i spolecznej dfu2nika.

Do dokument6w tych zalicza siq np. w pzypadku os6b firycznych zlozone PIT-y i inne

dokumenty Swiadczqce o jego sytuaQi materialnej, za6 w pzypadku os6b prawnych bede to

sprawozdania finansowe i zeznania podatkowe.

5. Po pzeprowadzeniu postepowania wyja6niajqcego nastqpuje rozstzygniqcie zgodnie z

obowiezujacymi pzepisami.

s25
Zabezpieczenie roszczefi wynikajqcych z ustawy o odpadach

Osoba ubiegajaca sie o uzyskanie pozwolenia na zbieranie odpad6w lub ich pzetwazanie wnosi

zabezpieczenie roszczei zgodnie z ustawe o odpadach. Zabezpieczenie mo2e mie6 forme :

depozytu, gwarancji bankowej, ubezpieczeniowej, polisy ubezpieczeniowej. Vwdzial merytoryczny

pzekazuje do wydzialu finansowego kopiQ postanowienia okreslajqcego formq, wysokosc itermin

obowiqzywania zabezpieczenia. Odsetki od depozytu sq naliczane po potrqceniu koszt6w obsfugi

rachunku bankowego i dopisywane sq do sum depozytowych. \Afidzial merytoryczny pzekaz$e

do wydzialu finansowego wszelkie decfzje oraz inne dokumenty dotyczqce zabezpieczonych

roszcze6.

s26
Pob6r nalernosci z tytulu oplat za usuwanie pojazd6w z drogi i ich przechowywanie

Zgodnie z odrgbnymi pzepisami pobiera siq oplatq za usuwanie pojazd6w z drogi i ich

pzechowyuanie.

1
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s23
Windykacja nale2noSci publicznoprawnych

Wndykacje nale2nosci publicznoprawnych prowadzi \Arldzial Finansowy zgodnie z odrQbnymi

pzepisami.



2. Mfrdzial Komunikacji, na podstawie ,Potwierdzenia wydania pojazdu' zalqczonego do faktury

pzez firmg obsfugujqcq parking stze2ony, przekazuje do V[dziafu Finansowego, w okresach

miesiqcznych, zestawienie nale2nych oplat.

3. Mfidzial Finansowy ptzekazuje vvrotnq informacjq o istniejqcych zaleglo6ciach w regulowaniu

oplat.

4. \Afodzial Komunikacji wystawia zawiadomienie o wszczqciu postepowania, decyzjq wymiarowq,

a w pzypadku dalszego istnienia zaleglosci pzekazuje ostatecznq decyzjq do V[dzialu

Finansowego, K6ry wystawia tytul wykonawczy i kieruje sprawg do komomika w celu windykacji

naleznosci, zgodnie z odrebnymi przepisami.

5. O podjqtych dzialaniach, w celu prawidlowego ustalenia nale2no6ci $&dzial Komunikacji

informuje pracownika odpowiedzialnego w Wldziale Finansowym.

s27
Wyplata nagr6d i stypendi6w

1. \Afplaty nagr6d i stypendi6w dokonywane sq na podstawie wniosku dostarczonego do

\Artdziafu Finansowego, spozqdzonego przez kom6rkq merytorycznq, odpowiedzialnq za

realizacjQ danego zadania.

2. Wniosek o wyplatQ nagrody lub stypendium powinien zawierac nastqpujqce dane:

a) podstawq prawne przyznania,

b) wykaz os6b uprawnionych do Swiadczenia,

c) kwota Swiadczenia,

d) leczna wartoS6 Swiadczefi,

e) wskazanie 2r6dla finansowania ( klasyfikacja bud2etowa ),

f) podpis naczelnika wydzialu.

3. Do wniosku nale2y dolqczyc 1 egzemplaz umowy zawierajqcy numer rachunku

bankowego, na K6ry nale2y dokona6 platnoSci oraz o6wiadczenie w zakresie podatku

dochodowego od os6b fizycznych PIT - 24.

4. Dokumenty nale2y dostarczyd do \Afodzialu Finansowego nie p62niej ni2 na 5 dni pzed

planowanym terminem wyplaty.

s28
Wyplata czynszu dzieriawnego za obwody lowieckie

1. Na podstawie zestawienia, kt6re V$dzial Rolnictwa Ochrony Srodowiska i Budownictwa

pzedklada do V$dzialu Finansowego w terminie do dnia 5-go maja danego roku,

wystawiane sq faKury VAT za dzied3we obwod6w lowieckich polnych i pzesylane do kol

lowieckich w terminie do 10-go maja.

2. Wplata czynszu dzierZawnego za obwody lowieckie dokonywana jest na podstawie faKury

VAT na wyodrgbniony rachunek sum depozytowych w terminie do 31 maja.
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3. Rozliczenie czynszu dzier2awnego netto na gminy i nadle5nictwa nastQpuje w terminie do

30 czerwca danego roku na podstawie pisma z Vwdzialu Rolnictwa Ochrony Srodowiska i

Budownictwa.

4. Mtldzial Finansowy zgodnie z obowiqzujqcymi pzepisami w zakresie podatku od towar6w

i uslug dokonuje rozliczenia i odprowadzenia podatku VAT od pobranego czynszu.

s2s
Wyplata ekwiwalentu za wylqczenie grunt6w z upraw rolnych i prowadzenie uprawy leSnej

1. Wniosek o pzyznanie Srodk6w na wyplatg ekwiwalentu za wylqczenie grunt6w z upraw

rolnych iprowadzenie uprawy lesnej spozadza V[dzial Finansowy w terminie do'15-go

dnia ostatniego miesiqca poprzedzajqcego kwartal, za R6ry pzysluguje Swiadczenie.

Wniosek spozqdzany jest na podstawie decyzji lub informacji spozqdzanych pzezrydzial

meMoryczny.

2. Mfrplata ekwiwalentu za wylqczenie grunt6w z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej

dokonywana jest w terminie do 10-go dnia danego miesiqca na podstawie wykazu os6b

uprawnionych do elariwalentu.

3. Vlfukaz os6b uprawnionych do pobierania ekuriwalentu, zatwierdzony pzez naczelnika

wydzialu nalezy Wzedlozyc do Vvydzialu Finansowego w terminie do 5{o dnia danego

miesiqca.

s30

Przewozy autobusowe

1. Zgodnie z ustawq o Funduszu Rozwoju przewoz6w autobusowych o charakteze

u2ytecznoSci publicznej, Powiat jest organizatorem publicznego transportu zbiorowego.

Uruchomienie lokalnych linii autobusowych odbywa sie w zaleznosci od wniosk6w

zglaszanych przez zainteresowane gminy, po uzgodnieniu warunk6w technicznych i

finansowych. Kopie zawartych um6w Wydzial Komunikacji pzekazuje do \NVdzialu

Finansowego.

2. Mfdzial Komunikacji po zakoiczeniu ka2dego miesieca sklada do PUWwniosek o doplatq

w terminie okre5lonym w umowie.

3. Faktury ( noty) otrzym ane za realizacjq pzewoz6w zatwierdzone pod wzgledem

mefiorycznym pzez tNydzial Komunikacji wraz z rozlieeniem koszt6w ka2dej linii

pzekazywane sq niezwlocznie do Wydzialu Finansowego celem dokonania platno6ci.

4. Sprawozdania z.eczowo - finansowe M/ydzial Komunikacji pzekazuje na koniec ka2dego

kwartalu do PUW.

5. Platno6ci zaliczkowe otrzymane od poszczeg6lnych gmin VVK rozlicza po zakohczeniu roku

bud2etowego. W pzypadku wystqpienia nadplaty, w terminie do 15 stycznia roku



nastQpnego, \AK sklada do h/ydzialu Finansowego ostateczne rozliczenie dotacji wraz z

wnioskiem o dokonanie zwrotu nadplaconej kwoty.

s31

Gospodarka odpadami

1. Na podstawie ustawy o odpadach do zadafi powiatu nalezy ustalenie wysokosci oplaty za

usuniQcie, strzezenie i pzechowywanie pojazdu przewozqcego odpady i zatrzymanego w

trakcie kontroli pzez wla6ciwe sluzby.

2. \ /ROSB w drodze postanowienia ustala wysokosc naleznej oplaty. Kopia postanowienia

przekazywania jest do \A/ydzialu Finansowego, K6ry prowadzi ewidencje nale2no5ci oraz

powiadamia WROSB o jej uregulowaniu pzez wskazany podmiot.

3. W pzypadku braku platnosci w okreslonym terminie uruchomiona zostaie procedura

windykacji i egzekucji nale2no5ci wlaSciwa dla nale2no5ci publicznoprawnych.

4. Po zakofieeniu okresu stzezenia i pzechowywania pojazdu, podmiot zazqdzdqcy

miejscem przechowywania transportu wystawia faKurq zgodnie z zawartq umowe. FaKura,

po sprawdzeniu przez WROSB pod wzglqdem merytorycznym, przekazywana jest do

\Afdziafu Finansowego w celu uregulowania nale2nych oplat.

s32

Optata za rejestraci? jacht6w

1. Zgodnie z ustawq o rejestraqi jacht6w i innych jednostek plywajqcych o dfugosci do 24 m,

pobierane sq oplaty za rozpatzenie wniosku o rejestracje i wydanie dokumentu

rejestracyjnego lub jego odpisu.

2. Wniosek wraz z potwierdzeniem dokonania oplaty, skladany jest do \A[dziatu Rolnictwa

Ochrony Srodowiska i Budownictwa, kt6ry zgodnie z obowiqzujqcq procedurq dokonuje

rejestracji jednostki ptywajqcej.

3. Na koniec ka2dego kwartalu WF i WROSB uzgadniajq uzyskane dochody z naleznymi

wplatami wynikajqcymi z rejestru prowadzonego w wydziale merytorycznym.

4. WROSB zgodnie z obowiqzujqcymi pzepisami dokonuje naliczenia czq6ci oplaty, K6ra

podlega odprowadzeniu do wla6ciwego terytorialnie organu administracji zqdowej i

pzekazuje do Vwdzialu Finansowego wniosek o dokonanie platno6ci w terminie do 5go

nastQpnego miesiqca.

5. Mfidzial Finansowy realizuje platnos6 na rachunek wskazany przez PUW w terminie do 10 -

go nastepnego miesiqca.
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s33

Oplaty r62ne

Obejmujq oplaty ewidencyjne, rejestracyjne, komunikacyjne, za wydanie kart wedkarskich,

dzienniki budowy, geodezyjne, itp.

1. Zgodnie z pzepisami prawa materialnego pobierane sa oplaty za rozpatzenie wniosku oraz

wydanie stosownych dokument6w.

2. Warunkiem wydania stosownych dokument6w, zaswiadczerl jest wniesienie oplaty, K6rej

wysoko3d regulujq odrgbne pzepisy.

3. Stosowne dokumenty, wraz z kopiq potwierdzenia wniesienia oplaty, przechowyrrane sq w

wydziale merytorycznym.

4. W \Atldziale Finansowym prowadzona jest ewidencja zrealizowanych wplat w oparciu o

zbiorcze zapisy ksiqgowe.

s34

Pracownicze Plany Kap3talowe

1. Zgodnie z ustawq o pracowniczych planach kapitalowych Samodzielne stanowisko do

spraw kadr (SK) jest odpowiedzialne za zawarcie umowy o zazqdzanie PPK oraz umowy

o prowadzenie PPK zgodnie

z pzepisami ustawy.

2. Pelna dokumentacja pracownik6w zruiqzana z ich pzystqpieniem do PPK, rezygnacjq,

zmianq danych prowadzona jest pzez SK, K6re w oparciu o pzedlo2one w formie

papierowej dokumenty wprowadza dane i wszelkie zmiany w platformie intemetowej firmy,

z K6re zostala zawarta umowa o prowadzenie PPK.

3. Wszelkie zmiany wprowadzane do systemu w trakcie miesiqca, SK pzekazuje w formie

zestawienia do \Afidzialu Finansowego w terminie do 224o ka2dego miesiqca.

4. \Afidzial Finansowy nalicza skladki na PPK nalezne zar6wno od pracoumika jak i od

pracodawcy, dokonuje potrqcefi oraz odprowadza naliczone skladki do insq ucji

prowadzQcej PPK.

5. Raporty z naliczonych skladek hfdzial Finansowy pzekazuje w terminie do 15go dnia

nastQpnego miesiqca do instytucji prowadzqcej PPK.

s35

Decyzje administracyjne

1. Decyzje administracyjne wystawiane na podstawie odrqbnych przepis6w prawa materialnego,

a dotyczace rozliczef finansowych, sporzEdzaja wydzialy merytoryczne w trzech egzemplarzach:

a) pierwszy - wysylany jest do adresata,

b) drugi - wpinany.iest do akt sprawy, 
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c) tneci - przekazywany do Wydzialu Finansowe8o.

2. Decyzje ujmowane sa w ewidencji ksiegowej w momencie ich wydania.

3. Wystawione decyzje przekazywane sa do Wydzialu Finansowego w terminie do 5 dni od ich

wydania.

4. Wydzial Finansowy na bieiaco ewidencjonuje naleinoici, przeprowadza ich weryfikacjq oraz

sprawdza, czy naleinoici te zostaly wplacone w terminie okreSlonym w dokumencie nakladajqcym

obowiqzek ich uiszczenia.

5. W przypadku nie uregulowania naleinej wptaty Wydzial Finansowy wystawia upomnienie.

s36
Kontrola dokument6w ksiQgowych

1. Na dow6d kontroli pzeprowadzajqcy kontrole ma obowiezek zamieszczenia ka2dorazowo

swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na ka2dym dowodzie objetym kontrolq.

2. Wtoku prowadzenia kontroli wstqpnej, w razie ujawnienia nieprawidlowo6ci, kontrolujecy winien

a rr6ci6 nieprawidlowe dokumenty bezposredniemu pzelo2onemu osoby spozedzajqcej

dokument z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odm6wic podpisu tych

dokument6w.

3. Wszystkie dokumenty powinny odzwierciedla6 stan faktyczny realizowanych zadafi.

4. Kontrola dokument6w ksiqgowych polega na sprawdzeniu zgodno6ci realizowanych zadafi z

obowiqzujecymi pzepisami prawa oraz wewnqtrznymi instrukcjami i regulaminami, wydanymi

na podstawie obowiTujqcych pzepis6w.

5. Zatqczlik nr 'l stanowi wykaz os6b uprawnionych do kontroli operacji finansowych pod

wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz hilalifi kacji dowodu ksiqgowego do

ujecia w ksiqgach rachunkowych.

6. Szczeg6lowe zasady kontroli finansowej wydatk6w budzetowych okreSla odrqbna instrukcja.

s37
Gospodarka drukami Scislego zarachowania

1 . Druki Scislego zarachowania sq to formulaze powszechnego uzytku, w zakresie kt6rych

obowiqzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegac ewentualnym nadu2yciom, wynikajecym

z ich stosowania.

2. Druki Scislego zarachowania podlegajq oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji, kontroli i

zabezpieczenia. Ewidencje druk6w Scislego zarachowania prowadzi siq w specjalnie do tego

celu zalo2onej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje siQ pod odpowiedniq data liczbe i numery

przyjgtych i wydanych oraz zwr6conych formulazy i wprowadza sie kazdorazowo stan

poszczeg6lnych druk6w Scislego zarachowania.

3. Do druk6w Scislego zarachowania zalicza siq formularze:

a) czeki got6wkowe,
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b) czekirozliczeniowe,

c) weksle,

d) arkusze spisu z natury.

4. Ewidencja druk6w Scislego zarachowania polega na:

a) przyjQciu druk6w Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otzymaniu,

b) bie2ecym wpisaniu pzychodu, rozchodu i zapis6w druk6w w ksiqdze,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym druk6w nie posiadajqcych serii i numer6w nadanych

pzez drukarnie.

5. Jednostka jest zobowiqzana umo2liwi6, pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke

drukami Scislego zarachowania, nale2yte pzechowywanie tych druk6w w miejscu

zabezpieczonym przed kradzie2q lub zniszczeniem.

6. Znaczenia druk6w Scislego zarachowania, K6re nie posiadaja nadanych przez drukamiQ serii i

numer6w, dokonuje siq nastqpujqco: ka2dy egzemplarz nale2y oznaczye kolejnym numerem

ewidencyjnym, obok numeru druku Scislego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje druk6w

pracownik stawia pieczqtke okrqglA Uzedu.

7. W pzypadku druk6w broszurowych (w blokach) nale2y dodatkowo na okladce kazdego bloku

odnotowad (dotyczy r6wnie2 druk6w posiadajecych serie i numery nadane w drukami):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr... do nr.....,

c) liczbq kart kaZdego bloku po5wiadczonq podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami Scislego zarachowania, a w odniesieniu do dowod6w wplaty gzez gl6wnego

ksiQgowego lub osobg pzez niego upowa2nionq.

8. Poszczeg6lne bloki dowod6w wplaty i wyplaty nale2y ponumerowa6 w momencie przyjgcia do

magazynu i zapzychodowad w ksiqdze druk6w Scislego zarachowania. Poszczeg6lne karty

blok6w nale2y numerowad bezpo6rednio pzed wydaniem ich do u2ytku, wcelu zachowania

ciqglo6ci numer6w w ciqgu roku. Na okladce nale2y wpisad numery kart bloku. Po wyczerpaniu

bloku, przy wydawaniu nastepnego, na okladce nale2y wpisa6 okres w kt6rym druki zostaly

wykoaystane. Arkusze spisu z natury r6wnie2 trahuje sig jako druk Scislego zarachowania w

momencie wydania Przewodniczqcemu Komisji I nwentaryzacyjnej.

9. Pozostale druki Scislego zarachowania nale2y numerowa6 w spos6b uniemo2liwiajqcy ich

zmianq np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru pozqdkowego lamanego przez rck i

podpisanie pzez osobq odpowiedzialnq za ewidencje druk6w Scislego zarachowania.

10. Ewidencjq wszystkich druk6w Scislego zarachowania nale2y prowadzi6 odrQbnie dla ka2dego

rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej shonie ksiqgi nale2y wpisa6:

,ksiqga zawiera ..stron kolejno ponumerowanych i zalakowanych' - podpisane pzez

skarbnika i sekretaza.

11. Podstawe zapis6w w ksiqdze druk6w Scislego zarachowania stanowia:

a) dla pzychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu ptzyjgcia,
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b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowa2nionej dla odbioru druk6w, udokumentowane

upowa2nienie i ewentualnie dowodem wydania.

12. Zapisy w ksiedze druk6w Scislego zarachowania powinny by6 dokonywane czytelnie

atramentem lub dlugopisem. Omylkowy zapis nale2y przekre6li6 tak, aby mo2na go bylo

odczytad i wpisa6 zapis prawidlowy. Osoba dokonujeca poprawki powinna obok wniesionej

poprawki umie6ci6 sw6j podpis idatq dokonania tej czynno6ci.

13. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastqpi6 wylqcznie po zdaniu kopii bloku

wykozystanego. Nie wykozystane ocechowane druki sq zwracane.

14. Protokol z likwidacji druk6w Scislego zarachowania oraz druki Scislego zarachowania, ksiqgi

ewidencyjne, protokoly pzyjecia nale2y pzechowywae Wzez okres 5 lat.

15. Blgdnie wypetnione druki powinny by6 anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano'

wraz z datq i podpisem osoby dokonujqcej tych czynno6ci. Lilffidacje druk6w anulowanych

pzeprowadza stala Komisja Lihridacyjna powolywana zarzqdzeniem starosty.

16. Druki Scislego zarachowania podlegajq kontroli nie Eadzie! niz raz w roku. Kontrola druk6w

polega na stwierdzeniu zgodno5ci druk6w bqdqcych na stanie zeczywistym ze stanem

wykazanym w ewidencji druk6w.

'17. Kontrole druk6w przeprowadza kierownik \AATdzialu Finansowego. Na dow6d stwierdzenia

zgodnoSci stanu druk6w z ewidencjq zamieszcza klauzulg o nastgpujqce.i tresci 
"stwierdza

siq zgodno66 stanu druk6w Scislego zarachowania wedlug stanu na dziei .............' o(az

zamieszcza sw6j podpis i datq lub spozqdza protok6l.

18. W przypadku zaginiqcia (zgubienia lub kradzie2y) druk6w Scislego zarachowania nale2y

niezwlocznie pzeprowadzi6 inwentaryzacjQ druk6w i ustalid liczbe i cechy (numery, serie,

pieczqci) zaginionych druk6w.

19. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiqcia druk6w Scislego zarachowania nalezy:

a) spozqdzi6 protokol zaginiqcia,

b) w przypadku zaginiecia czek6w powiadomi6 niezwlocznie bank, K6ry wydal czeki,

c) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestqpstwa zawiadomi6

poticjq.

20. W przypadku zniszczenia druk6w Scislego zarachowania nale2y spozedzi6 protok6l, K6ry

powinien by6 pzechowyrvany w aKach prowadzonych przez osobq odpowiedzialne za

gospodarke drukami Scislego zarachowania.

s38
Srodki trwale

1. Pod pojqciem Srodk6w tnivalych nalezy rozumie6 Srodki stanowiqce wlasno56 jednostki

samozqdu terytorialnego, w stosunku do K6rych jednostka wykonuje uprawnienia

wlascicielskie, niezaleZnie od sposobu ich wykorzystania, kompletne i zdatne do u2ytku,

pzeznaczone na potrzeby jednostki lub oddany do u2ytku innym jednostkom na podstawie



odrebnych um6w, o pzewidywanym okresie ekonomicznej uiytecznoSci dfu2szym niz rok i

wartoSci poczetkowej pov'/y2ej'10.000,-".

2. Regulacjq prawnq dotyczqcq zaliczenia do aKyw6w tnralych pzyjetych do u2ytkowania na

podstawie umowy najmu, dzierlawy lub innej umowy o podobnym charaKeze okesla art. 3

ustawy o rachunkowoici.

3. Zasady ustalenia wartoSci poczqtkowej Srodk6w tnivalych regulujq pzepisy zawatle w art. 28

ustawy o rachunkowoSci oraz w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

4. Dla cel6w ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpis6w amortyzacyjnych

majqtku tnrvalego nale2y stosowad wymogi zawarte w rozporz4dzeniu Rady Ministr6w w sprawie

Klasyfikacji Srodk6w Tnivatych (KSD oraz stawki amortyzacyjne zawarte w zaqczniku do

ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych.

5. Podstawg do ujecia lub wykre$lenia w ksigdze inwentazowej stanowi co najmniej jeden z

poni2szych dokument6w:

a) faktura zakupu lub rachunek dotyczqcy zakupu,

b) dokument OT "Pzyjqcie Srodka trwalego",

c) dokument PT ,Protokot pzekazania Srodka tnralego',

d) aK notarialny;

e) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza spozqdzone ptzez zeeoznawc&

majqtkowego okreslajqce wartos6 6rod ka tnralego;

f) inne dokumenty potwierdzajqce nabycie prawa w{asno6ci lub wsp6lwlasno6ci.

6. Srodki trwale ujete w ksiegach inwentarzowych winny byd aktualizowane na biezqco, z

uwzglednieniem zmian wynikajqcych z aKualizacji wartoici poczetkowych, zmiany miejsca

u2ytkowania, poniesionych koszt6w ulepszenia, K6re powodujq zwigkszenie warto$ci

u2ytkowej Srodka trwalego.

7. Po zakoficzeniu realizacji zadania inwestycyjnego Mfdzial merytoryczny pzedklada do

\Afidziafu Finansowego dokumentacje rczliczaiac6- poniesione naklady inwestycyjne celem

ujecia ich w ewidencji ksiggowej.

8. Wszelkie zmiany dokonywane w Srodkach trualych powinny by6 niezwlocznie pzekazane do

ksiqgowo6ci w celu zaewidencjonowania.

9. Zmiany w ewidencji Srodk6w trwalych polegajqce na zmianie miejsca u2ytkowania dokonywane

sq na podstawie dokumentu PT na zewnqtz, MT - wewnetzne pomieszczenia.

10. Odpisy amortyzacyjne dokonywane bqdq raz w roku na dziefi tzydziestego pieMszego grudnia

od Srodk6w tnivatych umazanych stopniowo, kt6rych zasady ustalania wartoSci poczqtkowej

okre5lone se w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

1 1 . za prawidlowe naliczenie odpis6w amortyzacyjnych odpowiada pracownik \Afdzialu

Finansowego w zakresie prowadzonej ewidencji.

'12. EwidencjQ analitycznq wartosci niematerialnych i prawnych oraz prawidlowe naliczenie

odpis6w amortyzacyjnych prowadzi i odpowiada za nie pracownik Vltldziafu Finansowego'
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13. Ewidencja analityczna Srodk6w tn ,alych stanowiqcych aKywa bilansowe starostwa
prowadzona jest w vwdziale Finansowym pzy zastosowaniu programu informatycznego

symfonia. Ewidencja analityczna 6rodk6w trwalych starostwa pozostajqcych w zar:qdzie,
twalym zazqdzie, u2ytkowaniu innych jednostek organizacyjnych - uigtych w ewidencji
pozabilansowej, prowadzona jest poza programem na odrqbnych nosnikach danych w
\A/ydziale Finansowym.

14. Ewidencja analityczna do pozabilansowej ewidencji Srodk6w tnvalych stanowiqcych wlasno66

Skarbu Paristwa, w stosunku do K6rych Starosta wykonuje uprawnienia wla6cicielskie,
prowadzona jest odrqbnie w kom6rkach organizacyjnych starostwa. w pzypadku obcych

Srodk6w trwalych bgdqcych w u2ytkowaniu Starostwa ewidencja analityczna prowadzona jest

w formie papierowych ksiag inwentarzowych.

15. Pracownik \Afrdzialu Finansowego pzypisuje poszczeg6lnym srodkom tnrvatym numery

inwentazowe wedlug klasyfikacji rodzajowej Srodka tnralego.
'16. Numer inwentazowy zawiera:

a) oznaczenie kont syntetycznego (01 1 , 013, 020) ;

b) rodzaj wedlug KST;

c) numer kolejny zapisu w karcie Srodka tnrvalego.

'17. . Uzgodnienie stanu Srodk6w tnvatych oraz pozostalych srodk6w tnivatych w u2ywaniu, ujqtych

w ksiq2kach inwentazowych, z ewidencjq ksiQgowq winno by6 dokonane co najmniej dwa rczy

do roku w terminie do 30 czerwca i 31 grudnia, co jest potwierdzone adnotacjq pracownik6w

wydzialu.

s3s
Zasady archiwizacji dowod6w ksiqgowych

1. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajq tnrvalemu pzechowywaniu (art. 74 ust.

1 ustawy o rachunkowoSci).

2. Pozostale zbiory pzechowuje siq co najmniej pzez okres:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzeri pracownik6w bqd2 ich odpowiedniki - zgodnie z aKualnie

obowiqzujqcymi pzepisami,

c) listy plac - zgodnie z aktualnie obowiqzujacymi przepisami,

d) dowody ksiqgowe dotyczqce wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, po2yczek i kredyt6w,

um6w o wykonanie inwestycji, roszczei dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub

objetych postepowaniem kamym lub podatkowym - pzez 5 lat od poczqtku roku

nastqpujqcego po roku obrotowym, w kt6rym operacje, transakcje i postepowania zostaly

ostatecznie zakoficzone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

e) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie kr6tszy ni2

5 lat od uplywu jej wa2noSci,

f) dokumenty inwentaryzacyjne przez okres 5 lat,

g) pozostale dowody ksiggowe idokumenty- przez okres 5lat,
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Okresy pzechowywania ustalone w ust. 2 oblicza siQ od poczqtku roku nastqpujqcego po roku

obrotowym, kt6rego dane zbiory dotycza.

3. Dowody finansowo-ksiegowe funduszy pomocowych pzechowuje siQ w ustalonym pozadku

dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiqg rachunkowych oraz zgodnie z wymogami

dotyczecymi informacji i promocji odpowiedniego programu lub projeKu. Zbiory dowod6w

oznacza sie okre$leniem nazwy, ich todzalu oraz symbolem koicowych lat oraz numer6w

koricowych w zbiorze. Za nalebyle pzechowywanie dokumentacji finansowej funduszy

pomocowych odpowiedzialni sq poszczeg6lni pracownicy, K6rym powiezono wykonywanie

okre$lonych czynno$ci w zakresie obslugi finansowo - ksiqgowej funduszy pomocowych. Ksiqgi

pomocnicze i dowody ksiegowe, dotyczqce projeK6w realizowanych ze Srodk6w UE,

pzechowuje siq przez okres wskazany w umowie oraz wytycznych dotyczqcych realizacii

danego projektu.

4. Udostepnienie osobie tzeciej zbior6w lub ich czqsci:

a) do wglqdu na terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby pzez niego

upowa2nionej,

b) poza siedzibq zazqdu jednostki wymaga pisemnej zgody kierownika oraz pozostawienia w

jednostce potwierdzonego spisu tych dokument6w.

s40
Programy komPuterowe

1 . Opis systemu informatycznego zawierajqcego wykaz program6w, procedur i funkcji w zale2no6ci

od struktury oprogramowania wraz z opisem algorytm6w i parametr6w oraz programowych

zasad ochrony danych regulujA odrQbne instrukcie.

2. OkreSlenie wersji oprogramowania i daty rozpoczqcia eksploatacji.

Zas6b informacyjny systemu rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w t-om2y stanowie

obowiqzujqce nastqpujqce programy komputerowe:

Programy
Data rozpoczgcia

eksploatacji

Qwant program ksiQgowy - Quorum F-K 201912 22.12.2006

Mala UniFirma Kadry-Place v 3.0.0.606 01 .01 .1999

''t0.02.002 01 .01 .1999

14.09.2019

Besti@ - wersja dla JST 4.O25.O1.11 01.01 .2006

rodki tnrale ,Sage Symfonia' 2.0 19.0.5.0 22.03.2012

1.3

3l

Wersja

Platnik

lnternet Banking

e-PFRON 2 07.10.2013



3. Ksiqgi rachunkowe prowadzone ptzy u2yciu komputera zapewniajq automatycznq kontrolg

ciqgloici zapis6w, przenoszenie obrot6w lub sald. !$druki komputerowe ksiqg rachunkowych

sporzadzane za kazdy miesiec sprawozdawczy - skladajq sie z automatycznie numerowanych

stron, z oznaczeniem piepszej i ostatniej oraz se sumowane na kolejnych stronach w spos6b

ciagty w roku obrotowym.

4. Ochrona danych zbior6w i program6w.

Procedury wacy, zazqdzanie bezpieczeristwem informacji oraz procedury wykonywania kopii

bezpieczeristwa i archiwizacji sq uregulowane szczeg6lowo w ,lnstrukcii zarz4dzania systemem

informatycznym do pzetwazania informacji w tym danych osobowych w starostwie

Powiatowym w L om2y" (zatqcznik do zarzqdzenia Nr 272018 Starosty LomZyrtskiego z dnia 28

maja 2018 r.).

s4{
Zatwierdzanie dowod6w ksiggowych

l.Mfikazywzor6wpodpis6wos6bupowaznionychdosprawdzeniaiakceptacjidowod6w

ksiggowych zawiera zalqcznik Nr 1 do lnstrukcii.

2. W przypadku zada6 realizowanych w ramach pro,ieK6w wsp6tfinansowanych ze Srodk6w unii

Europe,skiej, wzory podpis6w os6b upowa2nionych nale2y odnosi6 istosowa6, odpowiednio do

zada(r realizowanych pzez pracownik6w w poszczeg6lnych projeKach, zgodnie z zakresem ich

obowiezk6wokreSlonymwodrqbnymzalzqdzeniupowolujqcymzesp6ldosprawrealizacji

danego projeKu. Wykaz wzor6w podpis6w os6b upowaznionych do sprawdzenia i akceptacji

dowod6wksiegowychzadarirealizowanychwramachprojekt6wwspffinansowanychze

Srodk6w Unii Europejskiej zawiera zalqcznik Nr 2 do lnstrukcii

f, sr
k lowski
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Zalqcznik Nr 1

do lnstrukcji sporzqdzania, obiegu

i kontroli dokumentdw ksiegowych

i ksiqg nchunkowych

Wykaz wzor6w podpis6w os6b upowa2nionych do sprawdzenia i akceptacji
dowod6w ksiggowych

1. Wykaz os6b uprawnionych do zamieszczania adnotacji na oryginalnych dokumentach
ksiqgowych zgodnie z zapisami ustawy ,Prawo zam6wieri publicznych'.

2. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dokument6w pod wzgledem formalno-

rachunkowym.

3. Wykaz os6b uprawnionych do dokonywania kontroli merytorycznej - "sprawdzono 
pod

wzgledem merytorycznym" - podpis osoby upowa2nionej z imiennq pieczqtka i datQ

sprawdzenia.

L.p. Nazwisko i imig Stanowisko Wz6r podpisu
1 Korwek Beata Kierownik Referatu

Zam6wief Publicznych
i Spraw Gospodarczo-
Administracyjnych

2 Wszeborowska Ewelina

EfCI',,)

L.p. Nazwisko i imig Stanowisko Wz6r podpisu
1 Gla2ewska Grazyna

Cta,iolr{h

2 Milewska Mazena Gl6wny Specjalista Wydzialu
Finansowego

Zukowska Teresa Gl6wny Specjalista Wydzialu
Finansowego

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wz6r podpisu
1 Kolodziejska Gta2yna Skarbnik Powiatu

t om2yhskiego

.)a

@O,h
Naczelnik \Afdzialu
Organizacyjnego

Gl6wny Specjalista Wydzialu
Finansowego

J.

fr



Wszeborowska Ewelina Naczelnik hrldzialu
Organizacyjnego

Sh'il"
3 Zawojska Edyta Naczelnik Mrldziafu Roaroju

Spoleczno-Gospodarczego
i Promocji

Jarzylo Ewa Naczelnik Vwdzialu
Komunikacji

Pzybylek Karolina

Gosiewska Krystyna Naczelnik Vwdzialu
Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Budownictwa

IW
1

I
7 Chmielewska Justyna Zastqpca Naczelnika

V1/ydzialu Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Budownictwa

8 Kanrvowski Maciej Naczelnik Wydzialu Geodezji,
Kartografii, Katastru
i Gospodarki
NieruchomoSciami

Kadlubowska Bozena Zastepca Naczelnika
Wydzialu Geodezji,
Kartografii, Katastru
i Gospodarki
NieruchomoSciami

w
10. Gl6wny Specjalista Mfidzialu

Rozwoju Spoleczno-
Gospodarczego i Promocji

11. Piechociriska Ewa Gl6wny Specjalista M&dzialu
Rozwoju Spoleczno-
Gospodarczego i Promocji

)

12. Pie6kowski Marcin Gl6wny Specjalista M&dziatu
Organizacyjnego
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5. Gl6wny Specjalista V1fo dziaty
Komunikacji

9.

Zaorska Joanna



L.p. Nazwisko i imig Stanowisko Wz6r podpisu
1 Gla2ewska Grazyna Gl6wny Specjalista Wydzialu

Finansowego
Cf0,ia^^,{h-/

2 Milewska Mazena Gl6wny Specjalista \A/ydzialu
Finansowego

J Zukowska Teresa

4. Wkaz os6b uprawnionych do umieszczania adnotacji na oryginalnych dowodach
ksiqgowych - dekretacja.

6. \Afokaz os6b uprawnionych do zatwierdzania do wyplaty kwot.

L.p, Nazwisko i imie Stanowisko Wz6I podpisu
Mariak-Gzenda Justyna Gl6wny Specjalista Vvldzialu

Finansowego (@^

2 Zukowska Teresa Gl6wny Specjalista VWdzialu
Finansowego

L.p. Nazwisko i imig Stanowisko Wz6r pddrf,su
Szablowski Lech Marek Starosta Powiatu

Lomzyfiskiego

l
1

2 Dziekoiska Maria Wcestarosta Powiatu
Lom2yfiskiego \qp,
Skarbnik Powiatu
Lomzynskiego

Kolodziejska Gra2yna

Gl6wny Specjalista Wydzialu
Finansowego

Ufo.ie-(e-

4 Glazewska Gra2yna

fty
Gl6wny Specjalista Wydzialu
Finansowego

{

5. hfkaz os6b uprawnionych do wystawiania i podpisywania faKur oraz faKur korygujqcych.

1

ffi

J.
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ZalEcznik Nr 2

do lnstrukcji spozqdzania, obiegu

i kontoli dokumentow kiegowych

i ksiqg rachunkowych

,,Wykaz wzor6w podpis6w dokument6w finansowych os6b upowa2nionych do
sprawdzenia i akceptacji dowod6w ksiqgowych zadai realizowanych w ramach prolekt6w

wspffi nansowanych ze 6rodk6w Unii Europejskiej".

1. Wkaz wzor6w podpis6w dla cel6w realizaQi projeKu ,Kompleksowy system roa rijania

kompetencji i umiejqtnoSci os6b doroslych zgodnie z potrzebami regionalnej gospodarki

3.2.'l - ll edycja'.

a) \A[kaz os6b uprawnionych do zamieszczania adnotacji na dokumentach ksiqgowych

zgodnie z zapisami ustawy ,Prawo zam6wiefi publicznych'

b) Kontrola meMoryczna - ,sprawdzono pod wzglQdem me$orycznym', podpis osoby

upowa2nionej z imiennq pieczqtkq i datq sprawdzenia.

2. Wkaz wzor6w podpis6w dla cel6w realizacji projeKu ,Kompleksowy system rozwuania

kompetencji i umiejetnosci os6b doroslych zgodnie z potzebami regionalnej gospodarki

3.2.2-ll edycja".

a) \^&kaz os6b uprawnionych do zamieszczania adnotacji na dokumentach ksiQgowych

zgodnie z zapisami ustawy ,Prawo zam6wiefi publicznych'.

L.p. Nazwisko i imig Stanowisko Wlli+-podpisu
1 . Piechocinska Ewa Gl6wny Specjalista Wydzialu

Rozwoju Spoleczno-
Gospodarczego i Promocji

L.p. Nazwisko i imiq Stanowisko Wz6r podpisu

1. Zawojska Edyta Naczelnik V1&dziafu Roaivoju
Spoleczno-Gospodarczego
i Promocji

2. Piechociriska Ewa

L.p. Nazwisko i imiq Stanowisko Wz6r podpisu

1. Piechocitiska Ewa Gl6wny Specjalista Vwdzialu
Rozwoju Spoleczno-
Gospodarczego i Promocji

Jb

Gl6wny Specjalista V1/ydzialu
Rozwoju Spoleczno-
Gospodarczego i Promocji



L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wz6r podpisu
1 Zawojska Edyta Naczelnik Vlrldziafu Roarvoju

Spoleczno-Gospodarczego
i Promocji

Piechociriska Ewa Gl6wny Specjalista Wydzialu
Rozwoju Spoleczno-
Gospodarczego i Promocji

b) Kontrola merytoryczna - ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym", podpis osoby
upowa2nionej z imiennq pieczatkq i datq sprawdzenia.
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