Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr AO.120.49.2015
Starosty Nowotomyskiego

z dnia 30 grudnia 2015 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM TOMYSLU

Czesé I - OGOLNA

Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidlowe zarzadzanie i kierowanie w Starostwie
Powiatowym w Nowym Tomyslu przez zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan
finansowo — rzeczowych wynikajacych z budzetu Powiatu. Wdrozenie przyjetych w niej
zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez tatwy i szybki dostep do
niezbednych informacji.

Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich
aktach normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidlowo sporzadzonych dokumentéw
i stanowi podstawe do sporzadzenia wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania
kontroli, przechowywania i archiwowania dokumentéw powodujacych skutki prawne,
gospodarcze 1 finansowe oraz okresla kompetencje i odpowiedzialnos¢ zwiazang
z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub
wplywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Nowym Tomys$lu z racji powierzonych im
obowigzkow winni zapoznac sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisdw ogolnie obowigzujgcych oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu

dokumentow, a w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2013 r. Dz. U.
22013 poz. 330 z p6éZniejszymi zmianami),

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2013r. Dz.
U. 22013 poz. 885 z pdzniejszymi zmianami),

3. Ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 95, poz. 1101),

4. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity z 2013r.
Dz. U. 2013, poz. 907 z p6zniejszymi zmianami),

5. Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.



§2

Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi.

Cze$é I1 - SZCZEGOLOWA

Rozdzial I
Dowody ksiggowe — dane ogélne

§3

. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiegowymi.

Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowo — gotéwkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu (lub w papierach wartosciowych), realnych Iub
szacunkowych (wycenionych metodami po$rednimi) — w postaci: wplat, wypflat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny
sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§4

Cechy dowodu ksiegowego

1.
a)

b)
©)
d)

g)
h)

Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub standw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i / lub w czasie),

trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigeiu, wymazaniu lub wyblaknigciu
z uplywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

kompletnos¢ danych ( na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajgce
co najmniej te, o ktérych mowa w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie  ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, dowody podigczone pod dowdd
zbiorczy winny mie¢ numer kolejny zapisu,

poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowania miar),



e poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
1 zasadami matematyki),

e podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

§5

Funkcje dowodu ksiegowego
1. Dowdd ksiegowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

a) funkcja ,dokumentu” prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru
dokumentéw,

b) funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okreSlonym miejscu i czasie, w wymiarze
wartosciowym lub ilosciowym jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

c) funkcja ksiggowa jest podstawa do ksiggowania,

d) funkcja kontrolna pozwala na kontrol¢ analityczng (zrédtowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

§6

1. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej ,,dowodami zrédlowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
a) zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci podstawg zapiséw rachunkowych moga
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzgce do dokonania lgcznych
zapisOw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym
nazwane, pojedynczo wymienione, z wyjatkiem zbiorczego dowodu dotyczacego
wyplat wynagrodzen i potracen od tych wynagrodzen, wptat optat komunikacyjnych,
geodezyjnych,

b) korygujace - ,,noty ksiggowe” i ,,polecenia ksiegowania” stuzace do korekt dowodéw
obcych lub wlasnych zewng¢trznych — sprostowania zapisow lub stornowan,

c) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego np. dowody ,,pro forma”,
d) rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania”, ujmujace juz dokonane zapisy wedtug

nowych kryteriow klasyfikacyjnych  (dotyczace wszelkich przeksiegowan
np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia
ksiag, itp.).

e) rozliczeniowe — np. ,protokoly z inwentaryzacji sktadnikéw majatku”, ,protokoly
likwidacji”, ,,protokoly przekazania” — stuzace dokumentowaniu ruchu skltadnikéw
majatku,

f) rozliczeniowe - ,polecenie ksiegowania list plac” ujmujace wynagrodzenia
z pochodnymi przeznaczone do wyplaty zgodnie ze sporzadzonymi listami ptac



g) rozliczeniowe — polecenia wyjazdu stuzbowego pracownika — zwane dalej delegacjami
stuzbowymi ujmujace koszty zwigzane z podrdzg stuzbowa pracownika.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zZroédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg
ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie
wolno stosowa¢ dowodow zastgpczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

§7

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania
1. Prawidlowo sporzadzony dowdd powinien:

a)
b)

c)

d)
€)

g)
h)

)
k)

D

by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty, wypelniony czytelnie,
rgcznie (pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegblnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy
zadnych watpliwosci co jest napisane,

rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnia si¢ zgodnie z przeznaczeniem,
wypekienie dowodu ksiggowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne
od bledow rachunkowych i1 kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane
przepisami i wynikajace z operacji ktérg dokumentuje,

dowod ksiggowy musi zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie
obowigzujacych przepisach,

podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne,
numeracja kolejno wystawionych dowodow ksiegowych musi byé ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w
jednostkach zasad numerowania dowoddéw ksiegowych,

dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentéw zrodtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypelnione,

jakiekolwiek  przerobki i wymazywanie na dowodach ksiegowych
sg niedopuszczalne,

korygowanie niewlasciwych danych lub blgednych zapisow Zrodtowych na
dowodzie zewnetrznym — obcym — moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem,

bledy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢é poprawione przez
skreslenie btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawionych
(z datg poprawki) z parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci: z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,

m) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko

powszechnie znane.

2. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowodd, gtowny ksiegowy jednostki
wskazuje, ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.



§8

Tre$¢ dowodu ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod
ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a)
b)

©)

d)

g)

h)

okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie
na dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy
i nabywcy, uslugodawcy),

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji
gospodarczej lub finansowej oraz warto$ci tej operacji jezeli operacja jest
mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na
fakturach ,,vatowskich” — wyszczegOlnienie stawek i wysokosci podatkéw od
towardw i ushug,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej réwniez datg
otrzymania zaliczki,

podpis lub imie i nazwisko wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,

na fakturach VAT, rachunkach oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imig,
nazwisko lub imie i nazwisko oraz podpis osoby wystawiajgcej dokument,
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie
ksiegowym nanoszone s w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu
kont),

numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej
grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien
identyfikowac¢ kolejny dowadd),

dowdd ksiegowy w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci
na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba, ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co
jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Dowody ksiegowe musza by¢:
rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg

dokumentuja,

kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1
wolne od btedow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek,

a bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obeych i whasnych mozna korygowac jak
zapisano wyzej w § 7 lit. .,k 1,,1” niniejszego rozdziatu.

Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury

VAT koryguje sie przez wystawienie faktury korygujace;.



§9

Rodzaje dowodow ksiggowych:

1. Dowody bankowe

1) Bankowe dowody wplaty - wypelnione przez kasjera w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym. Wszystkie wptaty gotowkowe na
rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane sg na specjalnym druku ,,Bankowy
dowodd wplaty”. Dowdd wypelnia osoba dokonujaca wplaty w trzech egzemplarzach
(przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku).

2) Polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia
- powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia
pracownik wydzialu finanséw w formie elektronicznej (za posrednictwem konta
internetowego banku obslugujacego rachunki jednostki), ktére po podpisaniu przez
upowaznione osoby przesyla do banku lub w formie papierowej w razie takiej
potrzeby, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada w banku.

3) Wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych

a)

b)

Wyciagi bankowe sg drukowane za posrednictwem konta internetowego banku
obstugujgcego rachunki jednostki lub otrzymywane z banku — oryginal
sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik.

Czek gotowkowy - czek gotdéwkowy wystawia osoba, ktdérej powierzono
obowigzki prowadzenia kasy-pogotowia kasowego badz gléwny ksiegowy w
jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek kwituje jego
odbiér. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot , nazwisk, itp.) czek
anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,UNIEWAZNIONO”
lub przystawienie pieczeci o tresci ,,UNIEWAZNIONO” zgodnie z instrukcjg
kasowg wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek
pozostaje u kasjera.

2. Dowody kasowe
1) Raport kasowy,
2) Wnhniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
3) Rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
4) Czek gotéwkowy (do podejmowania gotdwki z banku do kasy),
5) Bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku).

3. Dowody dotyczace wyplat
1) Lista plac pracownikéw — oryginat,
2) Listy ptac stypendiow— oryginat,,
3) Lista ptac za prace zlecone — oryginal,
4) Lista plac swiadczen z ZFSS — oryginat,.
5) Lista ptac (innych wyptat) — oryginat,

4. Dowody ksiegowe dotyczace majgtku trwalego
1) Przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT/protokot)
2) Protokot zdawczo — odbiorczy srodka trwalego — oryginat (symbol PT/protokét)
3) Aktualizacja wyceny srodka trwalego — oryginat (symbol AT)
4) Likwidacja srodka trwatego — oryginat(symbol LT) — protokét



5) Przewartosciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat

6) Obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat

7) Wydzierzawienie §rodka trwatego — kopia

8) Oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginal (symbol PT)

9) Polecenie ksiegowania umorzen i amortyzacji $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat

10) Protokot szkodowy srodka trwatego — oryginat

11) Protokét potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego — oryginal

12) Protokdt potwierdzajacy zbycie lub nieodplatne przekazanie srodka trwalego —
protokét

13) Arkusze spisu z natury.

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
1) Nota ksiggowa zewngtrzna — oryginat
2) Polecenie ksiggowania — oryginat
3) Polecenie ksiegowania list ptac — oryginat
4) Polecenie ksiggowania — zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginat
5) Polecenie ksiegowania — zestawienie przeksiegowan rocznych- oryginat
6) Wnhniosek o ptatnos¢ — oryginal,
7) Rozliczenie wyjazdu stuzbowego.
8) Umowy — oryginatl,
9) Wyrok sadowy,
10) Wycena rzeczoznawcy.
11)Inne dokumenty rozliczeniowe.
Dokumenty wymienione wyzej w pkt 1-5 sporzadza wydzial finansowy na biezaco na
drukach ogolnie dostepnych lub zastepczych.

6. Druki Scislego zarachowania
1) Czeki gotowkowe
Ewidencja pozycji prowadzona jest przez pracownika, ktéremu powierzono obowigzki
na pismie.

Rozdzial IT1
Obieg dokumentow — dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 10

Zasady obiegu dowodow ksiggowych

1. Obieg dokumentéw ksiegowych, obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,
wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiegowania. Sprawdzania dokumentéw dokonuje sekretarz lub wyznaczony przez
niego pracownik, kierownik wydzialu merytorycznego oraz pracownik bezposrednio
zwigzany z operacjg, ktorej dotyczy w/w dokument, skarbnik powiatu, gtéwny ksiggowy
oraz pracownik wydziatu finansow.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ aby ich obieg odbywat si¢
najkrétsza drogg w tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

a) zasada terminowos$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
ogniwami, skrécenie czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegoélne ogniwa do
minimum,



3.

b)

©)
d)

e)

zasada systematycznosci — wykonanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposéb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac
powodujacemu mozliwosci zwiekszenia pomytek,

zasada czgstotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,
zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentoéw, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa nawzajem si¢ kontrolujg
1 wymuszajg ciggly ruch obiegowy.

Ustala si¢ nastgpujaca droge dokumentow od momentu wytworzenia-wptywu do jednostki
do momentu przekazania do ksiggowania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Dowody zewnetrzne otrzymuje kancelaria, ktérej pracownik dokonuje ich
sprawdzenia, rejestracji w systemie, rejestracji w rejestrze faktur, rachunkow i
delegacji, nast¢pnie dokument zostaje skierowany przez sekretarza, kierownika
wydzialu administracyjno-organizacyjnego lub inng osob¢ wyznaczong przez
sekretarza do wydzialu (os6b) odpowiedzialnego merytorycznie za operacjg
dokumentowang dang fakturg lub rachunkiem (w terminie nie dluzszym niz 2 dni
robocze od momentu wptywu do kancelarii).

Kierownicy wydziatéw zobowigzani sg do codziennego odbierania korespondencji
w kancelarii lub wyznaczenie pracownika wydzialu za terminowe odbieranie
dokumentow dla wydziatu.

Wydzial merytoryczny po odebraniu dokumentu z kancelarii opisuje dokument pod
wzgledem celowosci i rzeczywistosci dokonanego zakupu, czy wydatek zostat
sklasyfikowany jako wydatek strukturalny przystawiajgc pieczeé o tresci "Wydatek
strukturalny, projekt ...... dziatanie ...... ZAAENTE rans s s ss obszar ......... kategoria
............. KWOta  .oicivmmmannsse 28 slownie Zotyeh ..iiocssmvnesisisvinsans  [100)
i wypetniajgc wolne pola oraz potwierdza sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
i zastosowang klasyfikacje budzetowsg przystawiajac piecze¢ o tresci "Wydatek
zgodny z planem finansowym. Klasyfikacja budzetowa: dzial ..... rozdziat .......
- J—— Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ............. podpis.....
pieczatka imienna” i wypetniajagc wolne pola.

Osobg upowazniong do kontroli pod wzgledem merytorycznym jest kierownik danego
wydziatu lub upowazniony przez kierownika lub przez starost¢ pracownik wydziatu.
Do dokumentu nalezy zataczy¢ oryginaty lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
dokumenty, na podstawie ktorych zaciggnieto zobowigzanie finansowe tj. ,,zlecenie”,
zamoOwienie lub umowe podpisane wczesniej przez upowaznione osoby (nie dotyczy
umow na dostawe energii, gazu i wody).

W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ zaciggnigcie zobowigzania finansowego
bez pisemnej zgody zarzadu powiatu lub starosty i kontrasygnaty skarbnika powiatu,
jedynie po wczesniejszym ustnym uzgodnieniu najpierw ze skarbnikiem a nastepnie
dwoma cztonkami zarzadu lub starosta.

Termin od odbioru dokumentu przez wydzial merytorycznie odpowiedzialny z
kancelarii do przekazania pracownikowi, ktéremu powierzono obowigzki dotyczace
Prawa zamdwien publicznych lub osobie zastgpujacej w/w pracownika w trakcie jego
nieobecnosci nie moze by¢ dhuzszy niz 2 dni robocze.

Nastgpnie dokument przekazywany zostaje pracownikowi, ktéremu powierzono
obowigzki dotyczace Prawa zamowien publicznych, osobie wyznaczonej przez w/w
pracownika lub osobie zastepujgcej w/w pracownika w trakcie jego nieobecnosci,
ktory ma obowigzek opisa¢ dokument przystawiajac piecze¢ o tresci ,,Wydatek
realizowany zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien



Publicznych w trybie ...............ccoeennnen. Bt cussss UBL . oo PREoocs BB isivers aian
POUPIE cospamess s somuninns piecze¢ imienna pracownika (ktéremu powierzono obowigzki
dotyczace Prawa zamowien publicznych) lub piecze€ o tresci ,, Wydatek wylaczony ze
stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien Publicznych w
oparciu o art. ...... ust..... pkt..... data ............ podpis ...iieiiiiiininnns pieczeé
imienna pracownika (ktéremu powierzono obowigzki dotyczace Prawa zamodwien
publicznych) i wypetniajgc (wolne pola) w zaleznosci od zastosowanego przepisu
Prawa zamoéwien publicznych. W przypadku, w ktorym nie zastosowano
wewnetrznych przepisow dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych do kwoty
30.000 euro w/w pracownik dokonuje odpowiedniej notatki na dokumencie. Nastepnie
dokument niezwtocznie nalezy dostarczyé do wydziatu finanséw (nie pézniej niz w
terminie 2 dni roboczych).

9) Wydzial finanséw po otrzymaniu dokumentu rejestruje go w dzienniku a nastepnie
dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym, sprawdzenia pod wzgl¢dem
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
przygotowuje i przekazuje dokument do zatwierdzenia do wyptaty.

10) Sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym dokonuje Skarbnik Powiatu lub glowny ksiegowy.

11) Osobami zatwierdzajacymi do wyplaty sa: Starosta, Wicestarosta i Sekretarz Powiatu.

12)Po zatwierdzeniu do wyptaty upowazniony pracownik dokonuje dyspozycji wyptlaty
srodkéw tj. wykonania przelewu bankowego.

13) W przypadkach uzasadnionych gdy niezbedny jest zakup gotéwkowy za zgoda osob
upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty (tj. Starosty, Wicestarosty
lub Sekretarza) oraz Skarbnika Powiatu na wniosek pracownika mozliwe jest pobranie
zaliczki gotdéwkowej. Zaliczke nalezy rozliczy¢é w terminie nie dtuzszym niz 14 dni, a
w grudniu kazdego roku nie p6zniej niz do 30 grudnia.

14)W przypadku zaciagnigcia zobowigzania finansowego platnego gotowka pracownik
wnioskuje o zaliczke lub po dokonaniu zaptaty z wilasnych s$rodkow opisuje
fakturg/rachunek wskazujge konto bankowe, na ktére nalezy dokonaé¢ zwrotu kwoty
uiszczonej i wynikajacej z faktury/rachunku.

15)Po dokonaniu zaptaty dokument na podstawie ktérego dokonano wydatku
finansowego ze srodkéw budzetu zostaje opatrzony pieczeciami potwierdzajgcymi
date dokonania zaplaty oraz wskazania jej formy.

16) Dokument w pelni opisany wedlug powyzszych wymagan zostaje przekazany do
ksiggowania.

17) Dokumenty finansowe nalezy niezwlocznie przekazywaé pomiedzy wydzialami
nie pézniej niz w ciggu dwdch dni roboczych a w przypadku krotkiego terminu
platnos$ci oraz w grudniu kazdego roku w ciggu jednego dnia od przekazania
dokumentu do danego wydziaku.

. Dokument przekazany do kolejnego wydzialu nienalezycie opisany uwaza si¢ za
niedostarczony.
. W przypadku nie zastosowania si¢ przez pracownikéw do wyznaczonego terminu obiegu
dokumentéw (dwoéch dni roboczych) lub nieterminowego odbioru dokumentu z kancelarii
powodujacego przekroczenie terminu platnosci i naliczenie odsetek karnych, pracownik
odpowiedzialny za przekroczenie terminu lub jezeli nie mozna wskaza¢ pracownika —
kierownik tego wydziatu zostanie obcigzony kosztami odsetek i kar, ktére powiat bedzie
zmuszony ponie$¢. Zapoznanie si¢ z instrukcjg jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na
obcigzenie pracownika w/w odsetkami i innymi kosztami. W przypadku, w ktorym
pracownik nie wplaci na konto powiatu kwoty naliczonych odsetek i kar zostang one
potracone z najblizszego wynagrodzenia pracownika.



§11

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen

L.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest:

e lista ptac,

e lista wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej,
o dzielo itp. (albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace)

e lista wyptat pozostatych.

Listy plac sporzadza pracownik wydziatu finanséw Starostwa Powiatowego w Nowym

Tomyslu. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

e okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

e nazwisko i imi¢ pracownika,

e sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu plac,
wynagrodzenie za czas choroby, zasikki, itp.

e sume potragcen z podziatem na poszczegélne tytuly,

e Iaczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

e kwota przekazang na ROR lub wyptaconej gotowka.

Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a) akta powotania lub wyboru,

b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

C) rozwigzanie umowy o prace,

d) pisma okreSlajgce wysoko$¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajgce wysokos¢
nagréd, decyzje o przyznaniu nagrody,

e) decyzje ptacowe,

f) inne umowy,

g) inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
urlopy bezplatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

h) rachunek za wykonang prace.

Dokumenty o ktérych mowa w pkt 3 od litery ,,a” do litery ,,f* przygotowuje wydziat
administracyjno-organizacyjny na podstawie ztozonych dokumentéw lub decyzji Starosty.
Dokumenty wymienione w pkt. 3 od litery ,f° do litery ,g” sa dokumentami
zewnetrznymi.

Na prace dorazng nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe o prace zlecong
(umowa zlecenie, umowa o dzielo). Umowg o pracg zlecong sporzadza wydziat
odpowiedzialny merytorycznie za zlecang pracg i nadaje numer zgodnie z rejestrem
powadzonym przez pracownika wydzialy administracyjno-organizacyjnego. Umowy
zlecenie lub o dzielo sporzadza sie co najmniej w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

e jeden egzemplarz dla wykonawcy,

e dwa egzemplarze dla wydziatu zlecajacego pracg oraz dla wydziatu finansow.
Umowe o prace zlecong w imieniu Powiatu Nowotomyskiego podpisuje co najmniej
dwoch cztonkéw Zarzadu Powiatu badz z upowaznienia Zarzadu Powiatu Starosta lub
Wicestarosta; w przypadku umoéw zawieranych w imieniu Skarbu Panstwa umowy
podpisuje Starosta Nowotomyski lub upowazniona przez niego osoba.

Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza zlecajacy pracg i podlegaja one kontroli
w ogblnie obowigzujacym trybie.
W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potrgcen:
a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldéw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



b) naleznos$ci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

¢) pobranych a nie rozliczonych w terminie zaliczek,

d) potracenia sktadek i rat z tytulu udzielonych pozyczek mieszkaniowych i pozyczek z
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

e¢) skladke na grupowe ubezpieczenie — zgodnie z deklaracjg pracownika,

f) pobranych a nienaleznych $wiadczen lub wynagrodzenia, o ktérych pracownik musi
zosta¢ poinformowany,

g) inne potracenia, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

h) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez osobe sporzadzajaca, pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie oraz pracownika odpowiedzialnego formalnie i rachunkowo, skarbnika
powiatu lub gléwnego ksiegowego oraz zatwierdzona do wyplaty przez Staroste,
Wicestarostg lub Sekretarza.

Wykazy zmiennych potrgcen pracowniczych przysylane sa przez zewnetrzne jednostki, np.
Kase Zapomogowo-Pozyczkows. Potracenia z listy plac dotyczace zobowigzan pracownikow
mogg by¢ dokonywane jedynie na pisemny wniosek pracownika, zlozony w wydziale
finans6w co najmniej 5 dni przed wyptatag wynagrodzenia lub przez odpowiednig instytucje.
Na podstawie list plac podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 8, pracownik wydzialu
finans6w sporzadza i dokonuje przelewu na konto bankowe pracownikéw. Potwierdzone
przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajacg z listy plac stanowi
potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastapi¢ zgodnie z regulaminem
pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu.

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz
ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 12

Dowody dokumentujgce wyptate zaliczek

1. W jednostce nie wystepuja zaliczki gotowkowe jednorazowe — wyplacane pracownikom
zatrudnionym w Starostwie Powiatowym w stalym stosunku pracy, na umowe — zlecenie.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone jedynie w wyjatkowych przypadkach na
poczet podrézy stuzbowej, zakup materiatéw i ustug i winne by¢ rozliczone w terminie 14
dni od dnia realizacji, nie p6Zniej jednak niz do 30 grudnia roku kalendarzowego.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w Sekretariacie Starosty
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”.
Uzyskujg podpisy osoby delegujacej - Starosty, Wicestarosty lub innej osoby
wyznaczonej przez Staroste okreslajgcych rowniez srodki komunikacji. Zezwolenie na
odbycie podrézy samochodem wiasnym lub stuzbowym moze wyda¢ wylgcznie Starosta
lub Wicestarosta. W przypadku pobierania zaliczki na delegacjg, osoba otrzymujaca
polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje Starosty lub
Wicestarosty oraz Skarbnika Powiatu lub glownego ksiegowego. Na podstawie tego
odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni
od daty zakornczenia podrozy stuzbowej. Szczegdtowe warunki dotyczace rozliczania
podrozy stuzbowych okresla odrgbne Zarzadzenie.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego
i zaakceptowanego przez Starost¢ lub upowaznione przez niego osoby a takze przez



skarbnika powiatu lub gléwnego ksiggowego ,,wniosku o zaliczke” przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te
podlegaja rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach Starosta moze wyrazi¢ zgod¢ na dtuzszy termin rozliczania
si¢ z pobranej zaliczki.

Do czasu rozliczania si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢é wyplacane nastepne
zaliczki.

§13

Dokumentowanie zakupdéw towaréw, materiatlow i ustug dokonywanych w trybie ustawy
o zamdOwieniach publicznych

L.

3

Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa:

® faktura VAT — oryginal,

faktura korygujgca — oryginat,

rachunek — oryginat,

nota korygujaca — oryginat,

protokoét reklamacyjny — kopia,

pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaptaty,

dowdd zwrotu kopia (stosowany w sytuacji zwrotéw materiatéw, produktéw lub
towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych),

ZamoOwienia 1 zakupy materiatdéw, towaréw, ushug, $rodkéw trwatych 1 ustug
inwestycyjnych lezy w kompetencji Zarzadu Powiatu badz z upowaznienia Zarzadu
Powiatu Starosty lub Wicestarosty; w przypadku uméw zawieranych w imieniu Skarbu
Panstwa - Starosty Nowotomyskiego lub upowaznionych przez niego oséb. Pracownicy
dokonujgcy zamoéwienia dzialajag w porozumieniu ze Starosta lub Wicestarosta; w
przypadku uméw zawieranych w imieniu Skarbu Panstwa - ze Starosta Nowotomyskim
lub upowaznionymi przez niego osobami. Zamdwienia zewngtrzne i umowy na dostawy,
ustugi i roboty budowlane podpisuje co najmniej dwdch czlonkéw Zarzadu Powiatu badz
z upowaznienia Zarzadu Powiatu Starosta lub Wicestarosta; w przypadku umoéw
zawieranych w imieniu Skarbu Panstwa umowy podpisuje Starosta Nowotomyski lub
upowazniona przez niego osoba.

Procedury udzielania zamoéwien publicznych reguluje osobne zarzadzenie.

§ 14

Dokumentowanie ruchu majatku trwatego

1

Dowody ksiggowe majatku trwatego

przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT)

protok6t zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego — oryginal (symbol PT)
aktualizacja wyceny srodka trwalego — oryginat (symbol AT)
przekwalifikowanie $rodka trwatego w uzywaniu na $rodek trwaty — oryginat
likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT)

przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat

obcy Srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat

wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia

oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginal (symbol PT)

nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat

e protokot szkodowy srodka trwatego — oryginat

e protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego — oryginat



e przeniesienie Srodka trwatego — kopia
e przekazanie srodka trwatego — kopia
e przyjecie darowizny w formie srodka trwatego — oryginat

§15

Dokumentowanie inwentaryzacji

W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:
a) Zarzadzenie Starosty w sprawie przeprowadzania spisu z natury,
b) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,
c) arkusz spisu z natury - oryginat,
d) protokot z inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej — oryginal,
e) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
f) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
g) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
h) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza ksiegowos$é — gtowny

ksiggowy,
1) rozliczenie koncowe ilosciowo — wartosciowe,
j) protokot rozliczenia wynikdéw inwentaryzacyjnych — oryginat,
k) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat.
. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane. Wydaje je wydzial administracyjno-
organizacyjny przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach.
Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat wydziatu
finansoéw Starostwa Powiatowego.
. Protokét z inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej — oryginal sporzadzony jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla
potrzeb inwentaryzacji zdawczo — odbiorcze] otrzymuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginal przekazuje do
wydziatu finanséw po jednej kopii (zdajacy i przyjmujacy). Protokét z inwentaryzacji
podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza Starosta. W przypadku roznic decyzje
podpisuje Starosta.
. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna Instrukcja
Inwentaryzacyjna.

Rozdzial 1V
Kontrola dowodéw ksiggowych

§ 16

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli

przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

e  merytorycznym, polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosei 1
legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki. Zadaniem kontroli merytorycznej jest
réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. Opis taki powinien
by¢ zamieszczony na odwrocie dokumentu. Kontroli merytorycznej dokonuje
kierownik wydzialu odpowiedzialnego merytorycznie lub upowazniony przez
kierownika lub Starost¢ pracownik, list ptac dokonuje sekretarz lub kierownik
wydzialu administracyjno-organizacyjnego lub pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie kadr.
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e  formalno- rachunkowym, co polega na ustaleniu, Zze wystawione zostaly w sposéb
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze
ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych.

® Kontrola dowodéw winna si¢ odbywa¢ na wlasciwych samodzielnych
stanowiskach pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$§¢ terminowego
przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdélnymi wydzialami. Tak aby
obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge¢ dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i
przekazania do zaksiggowania odbywal si¢ najkrotszg droga.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych
§17

Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

. Dekretacja to 0go6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksigegowych do

ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

. Dekretacja obejmuje nastgpujgce etapy:

e segregacja dokumentéw,

e sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

e wladciwa dekretacja i oznaczenie sposobu ksiggowania.

Segregacja dokumentéw polega na:

e wylgczeniu z ogdtu dokumentéw napltywajgcych do wydziatu finanséw tych
dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji
gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig ),

e podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju
poszczegblnych dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze,
inwestycje itp.)

e kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien,
dekade).

Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowodd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowod zwréci¢ do wlasciwego ogniwa w celu uzupehienia.

Wiasciwa dekretacja polega na:

e nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

e umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych
ma by¢ dokument zaksiegowany,

e do jakich podziatek Kklasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy
zaliczyé, wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach
(na kontach) analitycznych,

e okreslenie daty, pod jakg dowdd ma byé zaksiegowany pod inng datg niz
data jego wystawienia (dot. dowoddéw witasnych) lub data otrzymania
(dot. dowoddéw obcych),

e podpisaniu przez osobg upowazniong do dekretacji.

7. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia..

Wzér takich pieczeci, ktére mozna stosowaé stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji.
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Cze$¢ III POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie

Mienie bedgce wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy budynki Starostwa (a takze wszystkie ich pomieszczenia) powinny
by¢ zamkniete na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wlaczony.

Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Starosty lub jego
pelnomocnika.

Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach i sejfach.

§19

. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone skiadniki majgtku

okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 Kodeksu pracy pracownik ponosi peing
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one powierzone z
obowigzkiem zwrotu lub do rozliczenia sie.

Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzi¢ jak;
sprzet otrzymali pracownicy, za ktory ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.

W celu zabezpieczenia majgtku nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ informacje okreslajace zakres
odpowiedzialno$¢: materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majgtek powiatu.

W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego
na inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we
wiasciwym czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy.

§ 20

Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowiazujace przepisy powotane
na wstepie w ,,CZESCI OGOLNEJ".

Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy i winna by¢ przestrzegana przez
wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu.

Instrukcja ma zastosowanie od dnia podpisania.



§ 21

Wykaz zatacznikdéw do instrukcji stanowia:
Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w instrukcji.
Wykaz wydziatow, ktorym przekazano egzemplarze Instrukcji.

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych.
Wzory pieczeci uzywanych — dotyczacych dowodéw ksiegowych.
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