Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 0G.0135/17/2009

z dnia 2 czerwca 2009r.

INSTRUKCJA

w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych

1 gospodarki materiatowej Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu.
Dzial 1. Postanowienia ogolne:

1. Ksiggowos¢ Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu prowadzona
jest w oparciu o Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci (Dz.
U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 ze zm.) oraz Zakladowy Plan Kont
opracowany na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15
kwietnia 2008r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. Nr 72, poz. 422).

2. Ksiggowos¢ syntetyczng i analityczng w jednostce prowadzi sie technikq
komputerowa.

3. Dowody ksiggowe dokumentujace dokonanie operacji finansowych
sprawdzane sg:

e pod wzgledem celowosci i rzeczywistosci dokonanego zakupu przez

kierownika odpowiedniego Wydziatu lub upowaznionej osoby, co

zostaje potwierdzone pieczatka ,, Wydatek zgodny z planem
finansowym . Klasyfikacja budzetowa dziat .... rozdz....... N
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym  dnia ...... podpis i

pieczatka imienna”

e pod wzgledem gospodarnosci i oszczednosci dokonanych zakupdéw
oraz zgodnosci zakupu Wydzial Organizacyjno — Gospodarczy, z
ustawag 0 zamowieniach publicznych
w Wydziale Budownictwa, Inwestycji 1 Zamowien Publicznych co
zostaje potwierdzone pieczatka: zgodnie z procedurami ustalonymi do
zamowien publicznych ,, Wydatek wylaczony ze stosowania ustawy z



dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jedn. Dz.
U. z 2007r. Nr 223 poz.1655 ze zm.) w oparciu o art. .... pkt......
data ........ podpis .............

e pod wzgledem rachunkowym na stanowiskach ksiegowych, co zostaje
potwierdzone pieczatka: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno -
rachunkowym” oraz przez przytozenie pieczeci zatwierdzajacej dekret
z jakich $rodkéw ma by¢ zrealizowany wydatek oraz pieczatki:
Wydatek strukturalny poniesiony z krajowych srodkow publicznych

Projekt . ceixiciiasa s Dzialanie ...c..oiiiain o LA ciosiainininis
Obszar ............. Kategoria .............. ,Podkategoria ............... ,
50 - A SOV ZHORTOR & vie w s cw om o 5 i e sk o o e
Data .....ccoovviiiiiiinnnann. (podpis 1 pieczatka imienna)

Dokonano wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw (podpis i pieczatka imienna) data:

Zaptacono gotéwka RK nr............... , przelewem, czekiem nr........
dnia ............ (podpis i pieczatka imienna).

w,Zatwierdzono do wyptaty ze srodkow .......... kwota ............
stownie ............. dnia .......... (podpis i pieczatka imienna)”.

Osobami zatwierdzajacymi dokumenty do wyptaty sa Starosta, Wicestarosta,
Skarbnik Powiatu 1 Gtowny ksiggowy.

4. W Starostwie prowadzi si¢ ksiazke drukéw Scistego zarachowania,
w ktorej sa ewidencjonowane ponumerowane druki:
e ksigzeczki czekowe,
e karty drogowe,
dowody wptaty — KP,
dowody wyptaty — KW,
arkusze spisu z natury.

5. Druki Scistego zarachowania ewidencjonuje si¢ w sposdb umozliwiajacy
kontrole przychodow i zuzycia drukdéw. Prowadzenie tej ewidencji nalezy
do glownego ksiegowego Starostwa lub upowaznionego przez niego
pracownika.

6. Wzory tresci pieczeci do zatwierdzania dowoddéw ksiggowych zawiera
Dziat XTI ust.7



7. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowi oryginal dowodu
dokumentujacego okreslong operacje gospodarcza.

8. Zapisy w ksiggach rachunkowych winny by¢ dokonywane na biezaco.

9. Ksiggi rachunkowe oraz dowody ksiggowe przechowywane sg w siedzibie
jednostki.

10. Zbiory dokumentacji ksiggowej Starostwa moga by¢ udostgpnione osobie
trzeciej jedynie za zgodg Starosty.

11. Zasady przechowywania dokumentow ksiegowych okresla art. 73 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

12. Rodzaje dokumentéw, okresy ich przechowywania i przekazywania do
archiwum w Starostwie Powiatowym art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym oraz art. 35 ust. 3
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. z 1998r Nr 160, poz. 1074 ze
zm.).

13. Czynnosci prawne skutkujace powstaniem zobowigzan finansowych
powiatu wymagajq kontrasygnaty Skarbnika Powiatu w formie podpisu.
Bark kontrasygnaty, bez wiedzy lub woli Skarbnika, jest uchybieniem
czynigcym domniemanie prawnej wadliwosci tej czynnosci, a zatem
mogacej by¢ Zrédtem roszczen majatkowych.

Dzial 1II. Dokumenty wewnetrzne sporzadzane przez Kkomorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego.

1. Glowny ksiggowy zatwierdza nastepujace dowody ksiggowe:
a) karty wynagrodzen i zaswiadczenia o wynagrodzeniu,
b) listy ptac i zasitkoéw ZUS,
¢) listy nagrod indywidualnych,
d) rachunki za prace dorazne, wykonywane na podstawie umow zlecen,
umowy o dzieto,
e) polecenia ksiggowania, noty ksiggowe,
f) polecenia przelewow,
g) dowody wptat do kasy i banku oraz czeki gotowkowe,
h) listy wyptat dotyczace ZFSS.



2. Wydziat Organizacyjno - Gospodarczy sporzadza nastepujace dowody
finansowo — ksiggowe:
a) dowody przyjecia i przekazania srodkow trwatych i materiatéw OT,PT
b) protokoty likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia LN,
C) umowy o prace, umowy zlecenia i o dzieto,
d) zawiadomienia o przeszeregowaniu i innych zmianach,
e) zawiadomienia o przyznaniu nagrod, premii i innych wynagrodzen,
f) zawiadomienia o rozwigzaniu stosunku pracy, przeniesienia,
Swiadectwa pracy, opinie,
g) dokumentacj¢ dotyczacq spraw emerytalno — rentowych,
h) zaswiadczenia o zatrudnieniu,
1) wydaje karty drogowe,
j) pod wzgledem merytorycznym zatwierdza listy ptac.

Dzial I11. Dokumenty bankowe obrotu pieni¢Znego.

1. Dowdd wptlaty — jest drukiem stuzacym do dokonywania wszelkich wptat
na rachunek witasny lub obcy. Dowdd wptlaty wypetnia Skarbnik Powiatu
w 2 egzemplarzach przy wptatach na rachunek w tym samym banku
oraz w 2 egzemplarzach przy wplatach na konto w innym oddziale
banku. Dowdd wptaty jest uymowany w raporcie kasowym.

2. Czek gotéwkowy wystawiany jest przez Skarbnika Powiatu w jednym
egzemplarzu w oparciu o zatwierdzone do wyplaty dokumenty
i  podpisywany  przez osoby  upowaznione  odpowiednimi
petlnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek
do realizacji kwituje jego odbidor w grzbiecie ksigzeczki czekowe;.
Po zrealizowaniu czeku kasjer wystawia dowdd przyjecia gotdwki
do kasy KP i ujmuje w raporcie kasowym. Odcinek czeku gotowkowego
stanowiacy zalacznik do wyciggu bankowego podlega ksigegowaniu
na koncie 140.

Blankiety czekéw sa drukami $cistego zarachowania, dlatego musza
by¢ zabezpieczone.

Blankiety czekow przeterminowanych i biednie wypelnionych powinny
by¢ wuniewaznione przez przekreslenie 1 zamieszczenie adnotacji
,uniewazniono” lub ,,anulowano” oraz przechowywane przy grzbietach
ksigzeczek czekowych.

3. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu wystawia Skarbnik
Powiatu na podstawie oryginalu dokumentu podlegajacego zaptacie.
Polecenie przelewu podpisuja na odcinku A osoby uprawnione, ktérych
wzory podpiséw sg ztozone w banku finansujgcym.



Po zrealizowaniu przelewu, ostatni odcinek wraca do jednostki
wystawiajace] przelew wraz z wyciggiem bankowym. W przypadku
ztozenia jednorazowo wigcej niz trzech przelewow nalezy sporzadzi¢
zbiorcze polecenie przelewu w 2 egzemplarzach i1 ztozyé w banku
wraz z przelewami.

4. Wyciagi rachunkéw bankowych — wystawia bank finansujacy na dowdd
przeprowadzenia operacji finansowej. Wyciagi bankowe wystawia
sq dla kazdego rachunku odrebnie. Zawierajg stan poczatkowy, kwoty
operacji zwiekszajacych, zmniejszajacych $rodki na koncie 1 stan
koncowy s$rodkow na rachunku. Otrzymane z banku wyciagi sa
sprawdzane wraz z zataczonymi do nich dowodami przez Skarbnika
Powiatu w celu wyeliminowania niezgodnosci.

Dzial IV. Dokumenty operacji kasowych.
Zasady ogdlne.

1. Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie 1.000 zt.

2. Operacje gotowkowe dokonywane sg w kasie (budynek D).

3. Kase prowadzi pracownik Starostwa Powiatowego pelniacy obowiazki
kasjera, ktorego obowiazki wynikajg z zakresu czynnos$ci, po podpisaniu
deklaracji o odpowiedzialnosci materialne;.

4. Kasjer moze powierzy¢ prowadzenie kasy w uzasadnionych przypadkach
innym osobom na podstawie protokétu zdawczo — odbiorczego za zgoda
Skarbnika Powiatu — Glownego ksiggowego.

Udokumentowanie operacji kasowych.

1. Operacje kasowe obejmuja:
- wplaty gotéwki do kasy,
- wyptaty gotéwki z kasy.

2. Po stronie przychodéw ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym wptaty
do kasy na podstawie dowodu przychodowego.

3. Wplaty gotéwki do kasy mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie
ujednoliconych dla wptat z wszelkich tytutéw przychodowych dowodow
kasowych (KP) podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie
wplat gotowki nalezy podac takze stownie kwotge wplacanej gotowki
oraz datg wplaty i tytul wptaty.



4. Przychodowy dowod kasowy sporzadzany jest w 3 egzemplarzach (

5. kwitariusz) oryginat stanowi zatacznik do RK, pierwsza kopia jest dla
wplacajacego, druga kopia pozostaje w bloku formularza przychodowego.

6. Dowody nie stanowiace podstawy dokonania wptat, lecz zataczone
w celach informacyjnych do dowodow zadekretowanych, powinny by¢
skasowane napisem ,,Nie podlega ksiegowaniu”.

7. Dopuszcza si¢ sporzadzania zastawien dokumentéw ksiegowych
jednorodnych oraz ujmowanie ich zbiorczo w raporcie kasowym
lub zapisie ksiegowym.

8. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonanie wyptaty sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach
ksiggowych swdj podpis i date.

9. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Starosta Nowotomyski i
Skarbnik Powiatu lub osoby przez nie upowaznione, sktadajac swoje

podpisy.

10.Kasjer wyptaca gotowke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym
dokumencie kasowym w sposob trwaty, np. dtugopisem, atramentem
podpisujac stownie jej kwote i datg otrzymania oraz zamieszczajac Swoj
podpis.

11. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest
zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego  tozsamos¢  odbiorcy  gotowki  oraz = wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie
wystawcy tego dokumentu. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie
upowaznienia wystawionego przez osobe¢ wymieniona w dowodzie
wyplaty gotéwki z kasy, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata
zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu ksiggowego.

Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie
wlasnorecznosci  podpisu  osoby  wystawiajacej  upowaznienie.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez wiasciwy organ



administracji panstwowej lub zaklad pracy zatrudniajacy osobg, ktdra
wystawila upowaznienie.

12. Niezaleznie od pokwitowania odbioru gotéwki przez jej odbiorce, fakt
dokonania wyptaty gotowki obowigzany jest potwierdzi¢ swoim
podpisem kasjer na dowodzie, na podstawie ktérego nastapita wyptata.
Zrealizowane dowody wyptat gotowkowych powinny by¢ oznaczone
przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym
zostaty zaewidencjonowane.

13. Raport kasowy jest zbiorczym zestawieniem dowodow bedacych
podstawa przyjecia i wydania srodkéw pienieznych z kasy, wykazujacym
stany ewidencyjne gotéwki w kasie na poczatek i na koniec okresu,
za ktory zostat sporzadzony.

14. Raport kasowy zamyka si¢ kazdego dnia.

15. Zapisy w raporcie dokonywane sa chronologicznie z uwzglednieniem
wszystkich danych okreslonych na druku raportu. Po zakonczeniu
i wyliczeniu salda kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje oryginat
wraz z zataczonymi dowodami do sprawdzenia Skarbnikowi Powiatu,
ktory przekazuje go do ksiggowania.

16. Stan gotowki w kasie i zgodnos¢ z saldem w raporcie kasowym
kontroluje Skarbnik Powiatu sporzadzajac na te¢ okolicznos¢ zapis w
raporcie.

17. Uzupelnienie stalego zapasu gotéwki dokonywane jest w oparciu
o wyptacone rachunki, zgodnie z obowigzujaca kwalifikacja budzetowa
podana na rachunkach.

18. Na koniec roku dokonywana jest inwentaryzacja stanu gotowki w kasie.
Nieudokumentowany kasowymi dowodami wptat, rozchod gotowki
z kasy traktowany jest jako niedobér kasowy i obcigza kasjera.
Nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi gotowka
w kasie traktowana jest jako nadwyzka kasowa. Zalicza si¢ ja
do dochoddéw budzetowych i powinna by¢ przekazana do budzetu
w terminie 30 dni od daty stwierdzenia nadwyzki.

19. Rejestr i druki polecenn wyjazdu stuzbowego prowadzi pracownik
sekretariatu. Starosta Nowotomyski i Zastgpca Starosty delegujg
Przewodniczacego Rady Powiatu i jego zastgpcoéw, radnych, czionkow
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Zarzadu Powiatu, Kierownikow Wydzialéw oraz pracownikow, Staroste
wskazany Zastgpca.
20.

Po zakonczeniu podrézy stuzbowej delegowani zobowigzani s w ciagu
7 dni rozliczy¢ koszty delegacji. Kontroli pod wzgledem merytorycznym
dokonujg  kierownicy  komorek  organizacyjnych ~w  stosunku
do podlegtych im pracownikéw, a delegacje kierownikow sprawdza
Starosta lub jego Zastgpca. Kontrole formalno - rachunkowa
przeprowadza Skarbnik Powiatu. Rozliczenie kosztow podrdzy
jest zatwierdzane do wyptaty przez Staroste Nowotomyskiego.

21. Przy delegowaniu pracownika do wyjazdu samochodem sluzbowym
nalezy dokona¢ kontroli czasu wyjazdu 1 powrotu wskazanego
w poleceniu wyjazdu stuzbowego, z karta drogowg samochodu. Kontrole
te przeprowadza pracownik Wydziatlu Organizacyjno — Gospodarczego.
W celu otrzymania zaliczki na koszty podrozy delegowany wypeinia
wniosek o zaliczke na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Wyptata zaliczki
nastepuje po zatwierdzeniu przez Skarbnika i Starost¢ Nowotomyskiego.
Rozliczenie pobranej kwoty nastgpuje w chwili rozliczenia delegacji
najpozniej w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia.

22. Stawki na podstawie wydanych aktualnych rozporzadzen w tym
zakresie.

23. Rozliczenie zaliczki na zakupy, ustugi i roboty nastgpuje na specjalnym
druku  zawierajacym  zestawienie  poszczegdlnych  rachunkéw
uregulowanych z zaliczki, kwot¢ do zwrotu lub wyplaty lub wyplaty
wynikajaca z rozliczenia. Rachunki zataczone do rozliczenia muszg by¢
wystawione na adres Starostwa, opatrzone adnotacjg ,zaplacono
gotowka”.

24. Niewykorzystang kwote zaliczki kasjer przyjmuje do kasy, wystawiajac
dowdd wptaty. Wptata kwoty naleznej z rozliczenia pracownikow
nastepuje na druku ,,Rozliczenie zaliczki...”

25. Kasa wyptaci — KW jest zastepczym dowodem wyptat gotowkowych
stosowanym dla udokumentowania rozchodu gotowki z kasy
w przypadkach, gdy wyplaty te nie sa dokonywane na podstawie
zrodtowych dokumentéw. Dowdd KW wystawia upowazniony do tego
pracownik Wydziatu Finansow.



Dzial V. Dokumenty dotyczace zamowien na roboty budowlane, dostawy
oraz wykonywanie uslug.

1. Przy zamdwieniach publicznych nalezy przestrzegaé procedur udzielania
zamowien okreslonych obowiazujaca ustaws.

2. W postgpowaniu o zamdwienie publiczne, ktérego wartos¢ nie przekracza
wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro lub w ktérego
finansowaniu udzial srodkow publicznych nie przekracza rownowartosci
kwoty 14.000 euro, nie jest obowigzkowy tryb przetargu
nieograniczonego.

3. ZamoOwienia na materiaty i ustugi dokonuje Wydzial Organizacyjno —
Gospodarczy w oparciu o zapotrzebowanie sktadane przez kierownikow
komorek organizacyjnych do wysokosci kwot ustalonych na ten cel
w planie.

4, Faktury za roboty budowlane sprawdzane sg przez Wydziat
Budownictwa, Inwestycji i Zaméwien Publicznych pod wzgledem
merytorycznym  natomiast  formalno — rachunkowym  Wydziat
Finanséw nastepnie zatwierdzane do zaptaty przez Skarbnika Powiatu i
Starost¢ Nowotomyskiego. Stanowig one podstawe dokonania zaptlaty
przelewem lub gotowka.

Dzial VI. Dokumentacja dotyczgca zatrudnienia i plac.
1. Dokumentacja osobowa.

a) Podstawowymi dokumentami dotyczacymi zatrudnienia sg:
— umowa o prace,
— zawiadomienie o przeszeregowaniu,
— zawiadomienie o rozwigzaniu stosunku pracy, przeniesienie,
— zawiadomienie o przyznaniu nagrdd i innych wynagrodzen.

b) Umowa o prace — sporzadzana jest przez wydzial Organizacyjno —
Gospodarczy w 3 egzemplarzach i podpisywana przez Staroste
Nowotomyskiego oraz pracownika. Jeden egzemplarz wreczony
jest pracownikowi, pierwszg kopie otrzymuje Gioéwny Ksiggowy,
a druga kopia zostaje w aktach personalnych.

¢) Zawiadomienie o przeszeregowaniu — sporzadzane jest przez Wydzial
Organizacyjno — Gospodarczy w 3 egzemplarzach 1 zatwierdzane
przez Staroste Nowotomyskiego oraz pracownika. Oryginat wreczony
jest pracownikowi, pierwszg kopie otrzymuje Glowny Ksiggowy,
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a druga kopia zostaje w aktach personalnych. Przy przyjmowaniu
do pracy 1 przeszeregowaniu przestrzega¢ nalezy zasady ustalania
wysokosci wynagrodzen, stosownie do obowigzujacego taryfikatora
w ramach zatwierdzonego funduszu ptac.

d) Zawiadomienie o rozwiazaniu stosunku pracy — przeniesienia -
sporzadzane jest przez Wydziat Organizacyjno — Gospodarczy
w 3 egzemplarzach i podpisywana przez Starost¢ Nowotomyskiego.
Oryginat wrecza si¢ pracownikowi, pierwsza kopie otrzymuje Gtowny
Ksiggowy , a druga kopia zostaje w aktach personalnych.

2. Dokumentacja wynagrodzen.

a) Podstawowymi dokumentami wynagrodzen sg:
— karta wynagrodzen,
— lista ptac,
— zbiorcze zestawienie listy plac.

b) Karty wynagrodzen prowadzone sg przez Gldéwnego Ksiggowego
dla wszystkich pracownikéw na biezaco (zaktadane na kazdy rok
oddzielnie) po zatrudnieniu pracownika i winny zawiera¢ nastgpujace
informacje:

nazwisko i imig,

stanowisko i komérke organizacyjna,

grupe uposazenia wedtug taryfikatora,
stawke miesigczng uposazenia zasadniczego,
inne sktadniki wynagrodzenia.

Nalezne wynagrodzenia i potracenia s nanoszone na Kkartg
na biezaco, na kazdy miesiac kalendarzowy na podstawie:

angazu,

imiennego wykazu pracownikow, ktérym przystuguje dodatek
za wyshuge lat i wysoko$¢ okreslong w procentach,

deklaracji potracen PZU i innych,

druku L-4 o czasowej niezdolnosci do pracy,

wykazu dodatkéw stuzbowych i nagréd,

kart urlopowych.

Karty wynagrodzen wypelniane na dany miesigc w oparciu o wyzej
wymienione dokumenty stanowia podstawg¢ do sporzadzania list
ptac. Dokumenty stanowiace podstawe do naliczania lub potracania
wynagrodzen winny by¢ dostarczone do Glownego Ksiegowego
najpozniej na 7 dni przed terminem wyptaty.
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c) Listy ptac sporzadzane sq w oparciu o karty wynagrodzen co najmnie;
na 2 dni przed terminem wyplaty wynagrodzen. Listy plac
pracownikow podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
przez upowaznionego pracownika Wydzialu Organizacyjno -
Gospodarczego 1 Sekretarza Powiatu a Formalno — rachunkowym
przez upowaznionych pracownikow  Wydzialu Finanséw i
zatwierdzone przez Glownego Ksiegowego 1  Staroste
Nowotomyskiego. W dniu dokonania przelewu wynagrodzen
pracownicy otrzymuja odcinek listy ptac. Listy nagrod sg sporzadzane
w oparciu o zatwierdzone wykazy nagréd.

d) Zestawienie zbiorcze list plac sporzadza Gléwny Ksiegowy w oparciu
o zatwierdzone listy ptac za dany miesigc kalendarzowy. Zbiorcze
zestawienie podlega biezacej dekretacji i ksiggowaniu.

Zaksiggowanie list ptac pozwala na ujecie na odpowiednich kontach
wszelkich wyptat funduszu osobowego, rozliczenia sktadek ZUS,
sporzadzenia polecen przelewu.

e) Dopuszcza si¢ przechowywanie list plac na nosnikach
informatycznych.

3. Dokumentacja dotyczaca zasitkow chorobowych i innych wypltat.

a) Wyptaty te ustalone sg i wyptacane na podstawie obowiazujacych
przepisow.

b) Zasitki chorobowe, z tytulu opieki nad dzieckiem, porodowe
i macierzynskie obliczane sg na podstawie zaswiadczenia o czasowe]
niezdolnosci do pracy (druk L-4).

c) Zasitek wychowawczy — wyplacany jest na podstawie aktualnie
obowigzujacego rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie urlopow
wychowawczych.

d) Listy wyptat zasitkow sg sprawdzane i akceptowane do wyplaty,
tak jak lista wynagrodzen. Gtowny Ksiggowy prowadzi wedlug
wzorow ZUS karty zasitkowe dla kazdego pracownika, ktory otrzymat
zasitek bez wzgledu na jego rodzaj i Zrédlo pokrycia.

e) Zaswiadczenia o niezdolno$ci do pracy L-4 przyjmowane sg przez
Sekretariat — datowane i sprawdzane pod wzgledem merytorycznym.
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Zwolnienia dostarczane po uptywie 7 dni winny mie¢ dotaczong
notatke stuzbowg wyjasniajaca okolicznosci nie dostarczenia
zaswiadczenia w ustawowym terminie niezalezne od pracownika .

Dzial VII. Dokumentacja dotyczaca uslug z tytulu umow zlecen i umow
o dzielo.

1.

Umowy o dzieto 1 umowy zlecenia zawierane sg do wysokosci
planowanych na ten cel srodkéw. Umowy sg zawierane na te prace, ktore
nie wchodza w zakres obowigzkéw pracownika.

Mozliwe jest zawieranie umow z wilasnymi pracownikami, o ile prace
bedace przedmiotem umowy nie wchodza w zakres ich obowigzkéw
1 s wykonywane poza obowigzujacym pracownika czasem pracy.

Pod wzgledem merytorycznym podpisuje wilasciwy merytorycznie
Wydziat.

. Wynagrodzenie powinno by¢ okreslone na podstawie jednostkowych

stawek wynagrodzenia ustalonych za te prace. W przypadku braku stawki
wynagrodzenia ustala si¢ umownie wedhug sporzadzonej przez
zleceniobiorce kalkulacji.

. Umowe ze strony zaktadu pracy podpisuje Starosta Nowotomyski.

. Wyptata naleznosci nastepuje po przedtozeniu rachunku, przyjeciu pracy

przez zlecajacego 1 zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
sprawdzeniu pod wzgledem formalno — rachunkowym i zatwierdzeniu
do wyplaty przez Gléwnego Ksiegowego i Starost¢ Nowotomyskiego.

. Wyptata naleznosci nastepuje w ciggu 7 dni od daty zlozenia

zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw (chyba, Zze umowa stanowi
inaczej).

Dzial VIII. Dokumentacja dotyczaca rzeczowych skladnikéw majatkowych.
Maszyny, urzadzenia techniczne, meble biurowe i drobny sprzet.

1

Nad S$rodkami trwalymi nadzor sprawuje Kierownik Wydziatu
Organizacyjno — Gospodarczego.

Ewidencja i rejestry prowadzone sa w programie QNT  Systemy
informatyczne.
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2. Dowodami obrotu $rodkami trwatymi sa;
— dowdd przyjecia srodka trwatego —,,0T”,
— protokot zdawcezo — odbiorczy Srodka trwatego — ,,PT”,
— likwidacja srodka trwatego —,,LT”.
Likwidacja zuzycia $rodkéw trwatych dokonywana jest na podstawie
protokotu likwidacji, zatwierdzonego przez Staroste Nowotomyskiego.

3. Przy przyjeciu srodka trwalego pracownik Wydzialu Organizacyjno —
Gospodarczego sporzadza w 2 egzemplarzach dowody OT 1 PT. Dowody
przyjecia wystawiane sa oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego.
Dowody te podpisuje Skarbnik Powiatu oraz osoba odpowiedzialna
materialnie za Srodek trwaly. Dla srodkow trwatych oraz dla pozostatych
srodkow trwatych prowadzona jest ewidencja ilosciowo — wartoSciowa
i ewidencja ilosciowa, ktora prowadzi Wydzial Organizacyjno -
Gospodarczy technika komputerowa.

4, Ewidencja ilosSciowo — wartoSciowa prowadzona jest dla nizej
wymienionych Srodkow trwatych w oddzielnych ksiggach i ksigzkach:
— w ksiedze inwentarzowej dla s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej ponad 3.500 zi
i okresie uzytkowania ponad 1 rok (komputery, drukarki, programy),
— w ksigzce pozostatych srodkéw trwatych — meble biurowe,
— w ksigzce zbioru ksigzek.

5. Ewidencja ilosciowq objete sg Srodki trwate, ktorych wartos¢ poczatkowa
nie przekracza 350 z}. (drobny sprzet, firanki, zastony).

6. Ewidencja srodkow trwatych jest prowadzona w ksigdze inwentarzowej
poszczegdlnymi obiektami tj. pod kazdym kolejnym numerem przychodu
zapisuje sie tylko jeden s$rodek trwaty. W rubryce ,uwagi” notuje
sie miejsce znajdowania sie srodka trwatego, a w przypadku zmiany tego
miejsca, dopisuje sie wlasciwy zapis wskazujacy miejsce. Kolejne
numery inwentarzowe nadaje sie obiektom inwentarzowym w momencie
wystawienia dowodow przychodowych (OT, PT) i po ich wpisaniu
do ewidencji srodkow trwatych. Ewidencje analityczng srodkow trwatych
prowadzi sig¢ technika komputerowa w rejestrze ksiggowym.

7. Ksiegi inwentarzowe uzgadniane sa z saldem konta »Srodki trwate”
i, Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu”.
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. Poza przyjeciem srodkow trwatych na stan majatku Starostwa w zakresie
gospodarki srodkami trwatymi nalezy:

znakowanie srodkéw trwatych kodami kreskowymi w sposéb czytelny i
trwaty w miejscu widocznym i tatwo dostepnym,

w kazdym pomieszczeniu, w ktérym znajdujg si¢ srodki trwate nalezy
wywiesi¢ ,,spis inwentarzowy”,

zabezpieczy¢ srodki trwale przed zniszczeniem, uszkodzeniem
1 kradzieza,

przechowywa¢ 1 eksploatowa¢  srodki  rzeczowe  zgodnie
Z przeznaczeniem.

. Znakowaniu pelnym numerem inwentarzowym podlegajg maszyny,
urzadzenia techniczne, meble biurowe.

10. Ustala sig, ze drobny sprzet i przedmioty o niskiej wartosci jednostkowe;j

mozna po wydaniu do uzytkowania lub zakupie spisa¢ bezposrednio
w koszty. Na sprzet spisany bezposrednio w koszty prowadzona jest
ewidencja na kartotekach ilosciowych, na ktorych pracownicy
poswiadczaja odbiér podpisem, zaznaczajac rowniez symbol swojej
komorki organizacyjne;.

11. Kierownicy wydziatéw sa odpowiedzialni za wyposazenie techniczne

stanowisk pracy pracownikow.

12. Likwidacj¢ Srodkow trwatych przeprowadza si¢ komisyjnie. Komisje

likwidacyjng powotuje Starosta Nowotomyski. Fizyczna likwidacja
przeprowadzana jest w obecnosci Komisji.

Komisja sporzgdza protokoét z przebiegu fizycznej likwidacji przedmiotu,
w ktorym m. in. Nalezy poda¢ sposéb zniszczenia przedmiotu
i ewentualnie numer dowodu ,ZW”, w przypadku uzyskania odzysku
z likwidacji tego srodka trwatego.

13. Decyzje co do realizacji wnioskow komisji ujetych w protokole

podejmuje Starosta Nowotomyski w porozumieniu z pracownikiem
Wydziatu.

14. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokoét wraz z oryginatem dowodu

LN do Skarbnika Powiatu.
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Odziez oraz obuwie ochronne i robocze.

1. Zasady gospodarowania odzieza  robocza, ochronng 1 ochronami
osobistymi sg uregulowane w instrukcji BHP Starostwa Powiatowego w
Nowym Tomyslu.

Zbior biblioteczny.

1. Ewidencja zbiorow bibliotecznych polega na ujeciu wptywow 1 ubytkow
w sposéb umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych ksiazek
oraz na ujeciu ilosciowym i wartoSciowym ich stanu i zachodzacych
W nim zmian.

2. Szczegbdtowsg ewidencje ksigzek 1 wydawnictw o tematyce samorzadowej
znajdujacych si¢ w posiadaniu biblioteki prowadzi si¢ w ksigzce
bibliotecznej, ktéra powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

— tytut wydawnictwa, autora, rok wydania, ilos¢ stron, tomow,

— numer biblioteczny wydawnictwa,

— ceng zakupu oraz ewentualne koszty oprawy,

— datg nabycia i numer dowodu zakupu.

3. Kazda ksigzka jest ostemplowana pieczgcia Starostwa Powiatowego

1 zawiera trwale naniesiony numer inwentarzowy.

Dokumenty inwentaryzacyjne.

. Dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:

arkusz spisu z natury uniwersalny,
zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych,
protokot weryfikacyjny roznic inwentaryzacyjnych.

Termin 1 czestotliwo$s¢ spisow okresla zarzadzenie  Starosty
Nowotomyskiego dotyczace przeprowadzania SpisOwW

inwentaryzacyjnych.

Arkusz spisu z natury sporzadzony jest przez przewodniczacego zespotu
spisowego w dwdch egzemplarzach.

Po nadaniu numeru arkuszowi spis z natury, staje si¢ on drukiem scistego
zarachowania.
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5.

Dowod ten stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow w drodze
spisu z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych.

Po dokonaniu wyceny, nalezy ustali¢ rdznice inwentaryzacyjne, ktore
nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych.

Podstawe odpisania niedoborow, szkod, na wiasciwe konta kosztow
oraz strat i roszczen z tytutu niedoborow zawinionych, stanowi decyzja
Starosty Nowotomyskiego wydana na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez Skarbnika Powiatu.

Dzial IX. Dowody gospodarki paliwowo — transportowe;j.

1.

Uzywanie przez pracownik samochodu stuzbowego jest mozliwe po
uzyskaniu zgody (pisemne zapotrzebowanie) Wicestarosty (jesli chodzi o
podlegle Wicestaro$cie Wydzialy) lub Sekretarza (jesli chodzi o
pozostate Wydziatly).

. Karta drogowa stanowi dokument, bez ktoérego pojazd nie moze

wyjezdzaé poza teren Starostwa. Pozwala ona na rozliczenie paliwa w
trakcie eksploatacji pojazdu.

. Karte drogowa kierowcy pojazdu wydaje pracownik — Wydziatu

Organizacyjno — Gospodarczego na podstawie zapotrzebowania na
korzystanie z samochodu stuzbowego akceptowanego przez osoby
wymienione w pkt 1.

Kierujacy samochodem stuzbowym wypetnia karte poprzez wpisanie:

nr zlecenia wyjazdu,

nazwiska jadacego,

trasy przejazdu,

stanu licznika przy wyjezdzie,

stanu licznika przy powrocie,

przebiegu kilometréw oraz podpisuje kartg.

Po wypehieniu wszystkich pozycji w karcie drogowej karte nalezy zdac
pracownikowi wystawiajacemu kartg drogows, ktory sprawdza zgodnos¢
zapisOw na karcie tj. liczbe przejechanych kilometréw i zuzycie paliwa
poréwnujac z norma zuzycia.

. W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢ zgodno$¢ zuzycia paliwa przez

poréwnanie normy zuzycia paliwa na 100 km z ilo$cig przejechanych
kilometrow.
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6. Za oszczgdno$ci zuzycia paliwa dopuszcza sie dokonywal wyplaty
wyliczonej] w oparciu o ilo§¢ zaoszczedzonego paliwa i jego cene.
Natomiast za zawiniony przepat obciaza si¢ kierowce kwota, ktorg
wplaca do kasy Starostwa.

Dzial X. Dokumentacja Funduszu Swiadczen Socjalnych.

1. Prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatalnosci socjalne; wynika
z regulaminu wewnetrznego Starostwa opracowanego na podstawie
przepisoOw obowigzujacych w tym zaktadzie.

2. Odptatnos¢ za wustugi $swiadczone w ramach dzialalnosci socjalnej
(wczasy, kolonie) oblicza pracownik prowadzacy sprawy socjalne.
Zatwierdzony przez Staroste Nowotomyskiego protokol przekazuje sig
Glownemu Ksiggowemu.

3. Pozyczki mieszkaniowe przydziela Starosta Nowotomyski po
zaopiniowaniu przez Komisje Socjalng.

4. Wyptaty pozyczek mieszkaniowych dokonuje z funduszu Swiadczen
socjalnych — Glowny ksiegowy na podstawie spisanej umowy miedzy
pozyczkobiorca, a pozyczkodawca.

Dzial XI. Sprawozdawczos$é finansowa.

1. Skarbnik Powiatu sporzadza sprawozdanie finansowe 1 budzetowe,
ktéorych dane wynikaja z ksiag rachunkowych oraz wedlug zasad i
termindw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw w tym zakresie.
Sprawozdania finansowe i budzetowe podpisuje Starosta Nowotomyski -
Przewodniczacy Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego i Skarbnik Powiatu.

Zatgczniki:
1. Wykaz aktow prawnych.
Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia

nastepujace akty prawne:
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5

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr
76, poz. 694 ze zm.)
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
17 stycznia 1997r. w sprawie amortyzacji srodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (Dz. U. Nr 6 poz. 35 z p6zniejszymi zm.)

Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 25 lipca 1989r. w sprawie wymagan
jakim powinny odpowiadaé stosowane w uspolecznionych jednostkach
organizacyjnych $rodki ochrony wartosci pienieznych (MP nr 27 poz.
216, zm. MP nr 37 poz. 297).

. Wykaz o0s6b uprawnionych do zatwierdzania rachunkéw i dowodow
wplat:
Wilkonski Andrze;j - Starosta Nowotomyski,
Ast Jozef - Wicestarosta ,
Daszkiewicz Janusz - Skarbnik Powiatu,
Kaminska Halina - Gtowny Ksiggowy.
. Wykaz o0s6b upowaznionych do zatwierdzania rachunkéw i dowodoéw
wptat pod wzgledem merytorycznym.
Wszyscy Kierownicy Wydzialéw  Starostwa Powiatowego lub
upowaznieni pracownicy.
Wykaz o0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowoddéw ksiggowych
pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Dolewa Magdalena - inspektor,
Hytra Elzbieta - inspektor,
Ksiag Karina - referent
Nowak Halina - inspektor,
Sitek Katarzyna - inspektor,
Szyndler Iwona - inspektor,
Ewa Zygmanowska - inspektor
Wykaz 0s6b upowaznionych do sporzadzania raportéw kasowych.
Witczak Elzbieta - inspektor,
Ksigg Karina - referent,
Sitek Katarzyna - inspektor.
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6. Rodzaje i terminy przechowywania akt.

Dokumentacja finansowo — ksiggowa przechowywana jest w archiwum
Starostwa Powiatowego.
Dowody ksiegowe powinny byé na biezaco porzadkowane i uktadane
w segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej z prowadzonych
ksiag rachunkowych, w celu:

— latwego ich odszukania i sprawdzenia,

— uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym.

Zbiory dokumentéw w segregatorach powinno si¢ oznaczyc¢:
— nazwyg Starostwa,
— znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji,
— symbolem kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii jego
przechowywania.

W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposéb
przechowywaé, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem
bez upowaznienia, uszkodzenia lub zniszczenia:

— dokumentacj¢ stuzacg ustalonym i przyjetym dla Starostwa Powiatowego
zasad prowadzenia rachunkowosci, to jest zakladowego planu kont,
wykazu stosowanych ksigg rachunkowych, dokumentacji systemu
przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

— ksiegi rachunkowe,

— dowody ksiegowe,

— dokumenty inwentaryzacyjne,

— dokumentacj¢ kontrolna.

Ochrona danych w zwigzku z prowadzeniem ksiggowosci przy pomocy
komputera zgodna z ustaleniami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja  trwalemu
przechowywaniu, natomiast pozostale zbiory dokumentacji przechowuje
sie przez okreslony czas:

— ksiegi rachunkowe — 5 lat,

— karty wynagrodzen pracownikow albo ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego do nich dostepu, wynikajacy z przepisoOw emerytalnych,
rentowych czy podatkowych, jednak nie krdcej niz 5 lat,

— dowody ksiegowe dotyczace obrotu sktadnikami majatkowymi — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania za dany rok obrotowy, ale nie krdcej
jak do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono sktadniki majatkowe
objete obrotem,
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— dowody ksiegowe dotyczace inwestycji wieloletnich, kredytow,
pozyczek, uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym albo objetych tym postgpowaniem karnym czy podatkowym —
przez 5 lat od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym w ktérym
operacje, transakcje lub postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
rozliczone, sptacone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez 3
lata po okresie jej waznoscli,

— dokumentacja dotyczaca rekojmi i reklamacji — 1 rok po uptywie rekojmi
lub rozliczenia reklamacji,

— dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

— pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat liczonych od poczatku
roku nastepnego po roku obrotowym, ktérego zbiory dotycza.

Jezeli odrebne przepisy nie stanowia inaczej, za zgodg Starosty

Nowotomyskiego mozna udostepni¢ zbiory dokumentéw lub ich czgsci

osobie trzeciej do wgladu:

— na terenie Starostwa,

— poza siedziba, lecz za zgoda Starosty Nowotomyskiego oraz
potwierdzonym spisem przyjetych dokumentow.

7. Wzory pieczeci uzywanych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych.

Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow

Dokonano wstepnej kontr
" i racr.unkowym pnej troll zgodnosci operacy

gospodarczych i finansowych z planem finansgwym e, sessnen
........................ dnia oraz kompletnosci i rzeteinosc dokumentéw. REBBER: - ccoini soniin i TR
(podpis i pieczatka menna) e dnia ...... SIOWNIE. ..oovciiimnsinssys e

............................................................

BTN vacmsissness  uypuesisseF s NEs oY
(podpis i pleczatka imienna
Zatwierdzono do wyplaty ze SroGKOW ......c....ceverreceseeseses
Wydatek zgodny z planem finansowym.
Klasyfikacja budzetowa: ROZAZ. wevvrerrnrenns § ............. .
| FARPRORY - . . A . JPE—— § 1
STty + | R
Sprawdzono pod wzplgdem merytorycznym
' P RAZEM 2} svuecrcesrresnncrssessone
(podpis i pieczatka imienna) -
Potragcenia ........... R Thisccenssatimmuisninsinin
Do wyplaty zwrotu ...c.cececeenneee . SO SEp—
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8. Instrukcja ma zastosowanie do funduszy strukturalnych.
Okres przechowywania dokumentéw do 31.12.2013 roku
lub zgodnie z zapisami zawartymi w umowach.
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