Zarzadzenie Nr (/ ’5/...’..’.{.9.?4/’/f S¥.LOIY

Starosty Ostrow1eckleg0

zdnia .30, 0%, 92(’@

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksi@gowycﬁ
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 511), art.10 ustawy o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z 2019r, poz. 351) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcj¢ obiegu dokumentow ksiggowych w Starostwie Powiatowym
w Ostrowcu Swietokrzyskim, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 56/08 Starosty Ostrowieckiego z dnia 3 listopada 2008 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swigtokrzyskim.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i z mocg obowiazujaca od 01 stycznia 2019.

Z up. Stafosty Ostpy leckicgo

Andtraei Ja
Wiceste

Grbzyna Krawwgayk



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr .........
Starosty Ostrowieckiego
Ldia. e s

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

§1

Przepisy ogdlne

1. Przedmiotem instrukeji obiegu dokumentow ksiggowych w Starostwie Powiatowym
w Ostrowcu Swiqtokrzyskim zwanej dalej ,,instrukeja" sa podstawowe zasady postepowania
w zakresie sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw finansowo-ksiegowych, ktére shuzg do
podejmowania i wykonywania operacji gospodarczych w Starostwie Powiatowym w Ostroweu
Swietokrzyskim w zakresie jego zadan, w tym finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

2. Instrukeje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawnych,
a w szczegolnoscei:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (tekst jednolity Dz.U. z 2019 1, poz.
351),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r,
poz.869 ze zm.), ‘

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych ( tekst jednolity Dz.U. z 2019 r, poz. 1440)

4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug ( tekst jednolity Dz.U.
z2018r, poz. 2174 ze zm.),

5) innych aktéw prawnych wymienionych w niniejszej Instrukcji.

3. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzania, wzglednie wptywu do Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim
z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i uj ¢cia w ksiggach rachunkowych.

4. Istota obiegu dokumentéw ksiggowych w  Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
SWi@tokrzyskim sg terminowe (szybkic) przeptywy dokumentow pomiedzy komorkami

organizacyjnymi urzedu.




5. Celem instrukcji jest:

1) okreslenie zasad obiegu dokumentow,
2) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstuga finansowo - ksiegowa,

3) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem

faktycznym,

4) przestrzeganie systematycznego przekazywania dokumentow zainteresowanym
komorkom merytorycznymi urzedu w dniu ich sporzadzenia (wlasne), otrzymania (obce),

5) przestrzeganie terminéw okreélonych w niniejszej instrukeji,

6) okreslenie 0s6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur, rachunkow itp.
pod wzgledem merytorycznym, terminowy przeplyw dokumentéw pomigdzy komorkami
merytoryeznymi urzedu, sprawdzanie faktur, rachunkéw itp. pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzanie do realizacji zgodnie z przekazanymi dyspozycjami,

ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych,

7) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych

i finansowych,

6. Uzyte w instrukcji okreslenia 0znaczaja:
1) starostwo - Starostwo Powiatowe w Ostroweu Swiqtokrzyskim,
2) urzad lub jednostka - Starostwo Powiatowe w Ostrowen Swiqtokrzyskim,
3) starosta - Starosta Ostrowiecki, ktory jest kierownikiem jednostki,
4) wicestarosta - Wicestarosta Ostrowiecki,
5) sekretarz - Sekretarz Powiatu Ostrowieckiego,
4) glowny ksiggowy - gléwny ksiggowy starostwa,
5) kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumieé Staroste, Wicestaroste, Sekretarza
1 Skarbnika
6) naczelnik wydzialu - nalezy rozumieé przez to osobg, o ktorej] mowa w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swiqtokrzyskim,
7) komérka merytoryczna - wydzialy, samodzielne stanowiska,
8) dowéd ksiggowy - dowodd zrodlowy lub  wtomy stwierdzajacy dokonanie operaciji
gospodarczej, powodujacy wydatek z planu finansowego starostwa i podlegajacy ewidencji
ksiggowej. Dowody te stanowia podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych,
9) pracownik- pracownik starostwa,
10) podpis — oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczgei imiennej lub podpis nieczytelny z uzyciem

pieczeci imiennej,




11) umowa — oznacza umowe wraz z zawartymi aneksami.
7. Dowody ksiegowe zewngtrzne moga wplywac do starostwa w nastgpujacy sposob:
dowod ksiggowy wplywa do osoby na stanowisko pracy do kancelarii:
- dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu i podlega rejestracii

W systemie, a nastepnie przekazywany jest do komérki merytorycznej,

8.Pieczecie nadane przez pracownika kancelarii na dokumentach

okreslaja daty wplvwu dokumentu, od ktérych liczy sie termin platnosci wynikajacy

z danego dokumentu lub z zapisow zawartych umow.

9. Dowod ksiegowy opisany i sprawdzony podlega dekretacji ksiggowej i kwalifikacji do ujecia
W ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione do dokonywania tych czynnosci
wynikajacych z zakresu ich obowigzkow.
10. Zasady niniejszej instrukcji maja zastosowanie do wszystkich dokumentéw finansowo-
ksiggowych starostwa, jak réwniez do dokumentdw dotyczacych zadan realizowanych ze $rodkéw
zagranicznych.
11. Pracownicy biorgcy udziat w systemie obiegu dowodow ksiggowych, sa odpowiedzialni za ich

terminowe sporzadzanie, sprawdzanie i przekazywanie.

12. Pracownicy wyznaczeni lub upowaznieni do dokonywania kontroli wewnetrznej dowodow
ksiggowych oraz biorgey udzial w systemie obiegu tych dowodow posiadajg w indywidualnym
zakresie czynnosci i obowigzkéw wskazanie zakresu sprawowanej kontroli i odpowiedzialnosci

za konkretny etap obiegu dowodow.

13. W przypadku nieobecnoéci 0s6b wvznaczonych do dokonywania czvnnos$ci okreslonych

W_niniejszej instrukeji, czvnnogci tych dokonuja osobyv je formalnie zastepujace (zastepstwo

wynika z zakresu czynnosci).

14. Glowny ksiegowy przygotowuje projekty zmian niniejszej instrukcji w przypadku zmiany
przepiséw lub organizacji, majacych wplyw na zagadnienie obiegu i kontroli dowoddow

ksiggowych.

§2

Pojecie dowodu ksiegowego

1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rZeczZywisty przebieg powinien by¢
udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiggowymi.

2. Pojeciem dokumentu okreéla si¢ kazdy dokument Swiadezacy o zasztych lub zamierzonych
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czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dowodami
ksiggowymi sa dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej
podlegajacej ewidencii ksi¢gowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisdw

ksiegowych.

3. Prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe:
1) uzasadniajg zapisy ksiegowe,
2) odzwierciedlajg operacje gospodarcze,

3) stwarzaja podstawy zarzgdzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej,
szezegllnie z punktu widzenia legalnosci i celowosdci dokonanych operacji
gospodarczych.

§3

Rodzaje dowoddéw ksiegowych

L. Podstawa ksiggowan sa dowody Zrédlowe (dowody ksicgowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej):

1) zewnetrzne obce - dowody otrzymywane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury,
faktury korygujgce, rachunki, noty korygujace, noty obciazeniowe, uznaniowe, opfaty
skarbowe, sadowe, pocztowe),

2) zewnegtrzne wlasne - dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane
przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obciazeniowe),

3) wewnetrzne - dowody dotyczace operacji wewnatrz Jjednostki ( np. polecenie
ksiegowania PK, delegacje stuzbowe, dowod OT, P1. .1,

2. Dowodami zewnetrznymi obeymi sa dowody wystawione przez kontrahentow
Urzgdu  dokumentujacych operacje  gospodarcze, polegajace na przekazaniu lub
sprzedazy Urzedowi skladnikéw majatku, wykonaniu robét
i swiadczeniu ustug oraz naleznych $wiadczen umownych Iub okreslonych odrebnymi
przepisami.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych Starosta moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiggowych dowodéw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji
(o$wiadczenia). Nie moze to jednak dotyczy¢ operacii gospodarczych, ktérych przedmiotem 53
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw j ustug.

4. Dowodami zewnetrznymi whasnymi sa dowody, wystawione przez Urzad, dokumentujace
operacje gospodarcze polegajace na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku, wykonaniu
robot, $wiadezeniu ushug oraz na innych naleznych $wiadczeniach umownych wynikajgcych z
przepisow.

5. Dowodami wewnetrznymi sa dowody wystawione przez Urzad, dokumentujace operacje
gospodarcze zachodzace wewnatrz Jednostki (np. dokumentowanie poniesionych kosztow
niewynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw, ustalenia powstatych strat lub osiagnietych
zyskow, potwierdzenia ilosci i wartosei otrzymanych od kontrahentéw skladnikow majatku i
ustug lub innych $wiadczen, a takze powierzania skladnikéw majatku pracownikom Urzedu lub
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innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym).

6. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych, oprécz wymienionych wezesniej dowoddw,
moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody wtérne (wystawiane na podstawie
dowoddéw zrédlowych):

1) zbiorcze - shizace do dokonania tacznych zapisow, zbiory ksiegowych dowodow
zrodlowych, przy czym dowody zrodtowe muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy - (np. PK korygujace bledny zapis, faktura korygujaca);

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego ksiegowego dowodu
zrédtowego, (pro-forma);

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
1 stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku. — ,,Polecenie ksiegowania
opatrzone podpisem )sporzadzit, sprawdzit, zatwierdzit.

7. Umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
Jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi
w banku i oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej.

8. Wycigg bankowy lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik komoérki finansowej sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu
Z zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty sprawdza zgodno$é naliczonych odsetek
Z Zawartg umowy. (wzory i symbole dowodéw okreslaja banki).

§4

Wyvmogi wobec dowodéw ksiesowveh

1. Kazdy dowod ksiegowy powinien spetnia¢ art.21 ustawy o rachunkowosci zawiera¢ nastepujace
elementy (podane przez wystawce dowodu):

1) okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
Dowody zewnetrzne powinny posiada¢ numer nadany przez wystawiajacego;

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwy, adresu),

Nie mozna ujaé w urzadzeniach ksiggowych faktury, rachunku lub innego dokumentu

w przypadku, gdy strona operacji gospodarczej nie jest prowadzacy te urzadzenia, albo brak
jest wskazania jednej ze stron;

3) opis operacji gospodarczej

Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy tak, aby bylo mozliwe prawidltowe
zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach. Opis zdarzenia gospodarczego
powinien réwnicz zawiera¢ wskazanie zrodet finansowania, w przypadku gdy jednostka
korzysta z finansowania zewnetrznego. W razie potrzeby wyczerpujacy opis nalezy zamieécié
na odwrocie dokumentu badz na zalaczniku do dokumentu przy kontrasygnacie Skarbnika
Powiatu.

4) warto$¢ operacji gospodarczej (takze ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot operacji jest
wymierny w jednostkach naturalnych). tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym wartosci
tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi byé podana ilogé
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tych jednostek. Na fakturach VAT powinno znalezé si¢ wyszczegdlnienie stawek
1 wysokosci VAT,

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska, wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej;

5) data dokonania operacji - informacja niezbedna;

6) data sporzadzenia dowodu - wymagana, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data niz
data dokonania operacji;

7) podpis wystawey dowodu oraz osoby od ktérej przyjeto skladniki majatkowe.

Podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrebnych przepisow (np. nie jest
wymagany podpis wystawcy na fakturach) lub techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

8) numer identyfikacyjny dowodu (numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowod).

- Na dowodach zewngtrznych obeych zamieszcza si¢ nastepujgce dane (zwykle na odwrotnej
stronie dowodu):

1) podpis osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki majatkowe,

Materialy wydane bezpoérednio do zuzycia lub przerobu powinny by¢ potwierdzone (na
odwrocie dowodu) przez osobe, ktéra je pobrata. W przypadku ustug fakt ich wykonania oraz
ich jako$¢ powinny byé¢ rowniez potwierdzone na odwrocie dowodu lub w protokole ich
odbioru;

2) stwierdzenie sprawdzenia dowodu potwierdzone podpisem  osoby
odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu, (sprawdzitem/am - Imie i nazwisko oraz
pieczatka)

Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym nalezy potwierdzié na drugiej stronie dowodu. Potwierdzenie nie jest wymagane
w przypadku, gdy wynika to z odrgbnych przepiséw lub techniki dokumentowania
zapisoéw ksiggowych;

3) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania:

4) podpisy os6b zatwierdzajacych dowod do realizacji. (Glowny ksiegowy, Kierownik
Jednostki)

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na

walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

Wynik przeliczenia powinien by¢ zamieszezony bezposrednio na dowodzie, chyba ze

przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim

wydrukiem.

Dowody powinny byé wystawiane w Sposob  staranny, czytelny i trwaly (atramentem,
dlugopisem lub pismem maszynowym). Dane dowoddéw ksiggowych nie mogg by¢
Zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposdb.

Dowody ksiggowe powinny by¢:

) rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdra
dokumentujg;




2) kompletne - zawierajace co najmniej dane wymienione w § Sust: 1;

3) wolne od bledéw rachunkowych.

Bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu Zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w fakturach koryguje sie faktura korygujaca lub nota korygujaca. Szczegotowe
uregulowania dotyczace ich wystawiania zawierajg przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 L
0 podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz.U. 72018 r., poz.2174 ze zZm.),

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty (z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci poprawne;j
oraz ztozenie parafy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te maja
zastosowanie wylagcznie dla dowoddéw, dla ktorych nie zostal ustalony przepisami
szczegolowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

W przypadku gdy bledy w zapisach ksiggowych odkryto po zamknigciu miesigca, stwierdzone
bledy poprawia sie nastepujaco:

1) jednostka sporzadza wlasny dowod ksiegowy zawierajacy korekty blednych
poprzednich zapiséw (np. polecenie ksiegowania),

2) jednostka wprowadza korekty do ksiag rachunkowych, dokonujac tylko zapisow dodatnich
albo tylko zapisow ujemnych.

7. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem
zastepczym, to podpisy na tym dowodzie mogg by¢ zastapione znakami zapewniajacymi
ustalenie tych osob.

§5

ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu
do Urzedu az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg
dokumentow powinien odbywagé si¢ droga najkrotsza i najprostsza.

Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiggowych powinny dazy¢
do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do komorek
organizacyjnych, wlasciwych dla danego dowodu,

2) przestrzegania rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac, ktore moga spowodowac powstanie omylek i bledéw,

3) dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu do niezbgdnego minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne
ujecie dowodéw w ksiggach rachunkowych oraz uniknaé realizacji zobowigzan
po ustalonym terminie.




3. Obieg dokumentow ksiggowych w Urzedzie jest $cidle zwigzany ze struktura organizacyjna
przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego.

4. Na obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych skladajg si¢ nastepujace czynnosci:

1)

2)
3)

4)

3)

6)
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przyjmowanie dowodéw z zewnatrz (obeych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodéw
wlasnych, '

gromadzenie i grupowanie dowodéw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,

kontrola dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zgodnosci
z planem wydatkow, opatrzona kontrasygnata Skarbnika- gléwnego ksicgowego.

przetwarzanie dowoddéw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

ujmowanie danych z dowodow w prowadzonej ewidencji ksiggowej, w tym
z uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkow i ubezpieczen oraz analiz
wewnetrznych,

przechowywanie biezacej dokumentacji, tj. do korca roku obrotowego w podziale
na okresy sprawozdawcze,

archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§6

L.~ Obieg dokumentow ksiegowych, stanowiacych podstawe do zaplaty, odbywa si¢
kolejno przez nastepujace komorki organizacyjne Urzedu:

D

2)

3)

4)

Kancelaria Ogélna - gdzie dokumenty podlegaja rejestracji wplywu poprzez opatrzenie
dowodow pieczecia

Starosta lub Wicestarosta - gdzie dokumenty przekazywane sq do dekretacji
i skierowaniu do odpowiedniej komadrki merytorycznej,

komérka organizacyjna, samodzielne stanowisko - gdzie dokumenty zadekretowane
podlegaja kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby ( zgodnie z przydzialem
czynnosci)

Wydzial Finansowy - gdzie dokumenty podlegaja kontroli formalno-rachunkowej oraz
zgodnosci z planem finansowym jednostki, a takze gdzie dokument podlega dekretaciji
1 ewidencji ksiegowej.

Skarbnik (lub osoba upowazniona), ktéry poddaje weryfikacji kontrolg¢ merytoryczng oraz
formalno-rachunkows i akceptuje podpisem dokument do realizacji zaplaty,

Starosta lub Wicestarosta, ktory poddaje weryfikacji kontrolg merytoryczng oraz pod
wzgledem formalno-rachunkowym i akceptuje podpisem do realizacji zaplaty,

Archiwum Zakladowe - gdzie dokument zostaje ztozony celem przechowania.




Szczegdlowe zasady przechowywania dokumentéw w  Archiwum Zaktadowym okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnial8.01.2011 r. w sprawie  instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r, Nr 14, poz.67)

W zastgpstwie Skarbnika oraz Starosty, dowody ksi¢gowe moga by¢ zatwierdzane do realizacji
zaplaty przez osoby upowaznione na podstawie udzielonego upowaznienia do skladania
podpisOw na przelewach i dokumentach bankowych, zgodnie z aktualna karta wzoréw
podpiséw ztozong w banku prowadzacym obstuge rachunkéw jednostki.

Na dokumenty, ktorych zaptata dokonywana jest w formie przelewu pracownik Wydziatu
Finansowego sporzadza przelew, ktory podpisywany jest przez Skarbnika i Staroste lub
upowaznione osoby (zgodnie z karta wzoréw podpisow ztozona w banku) i przekazywany

w formie elektronicznej do realizacji przez bank.

DEKRETAC JA I PRZECHOWY WANIE DOKUMENTOW
§7

Przez dekretacje dokumentéw nalezy rozumie¢ ogdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem
dokumentéw do ksiggowania, wydanie dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemne
potwierdzeniem ich wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentow,

2) sprawdzenie prawidlowo$ci dokumentow,

3) wlasciwa dekretacje (oznaczenie sposobu ksiegowania).
§8

Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych, ktére nie podlegaja
ksiggowaniu,

2) podziale dowodéw na jednorodne grupy (np. dochody, wydatki biezgce, wydatki
inwestycyjne, Zaktadowy Fundusz Swiadczefi Socjalnych, sumy depozytowe i inne),

3) kontroli kompletnosci wyciagow bankowych na kazdy dzien,

4) podziale dowodoéw ksiggowych na poszczegolne osoby zgodnie z ustalonym zakresem
czynnosci dotyczacych prowadzonej ksiggowosci analitycznej,

Sprawdzenie (kontrola) prawidlowosci dokumentéw polega na ich skontrolowaniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym.

Dowody stanowigce podstawe do zaplaty przelewem lub rozliczenia gotowkowego w kasie
Banku podlegaja sprawdzeniu, czy zostaly zaakceptowane do wyplaty przez Skarbnika i
Staroste lub osoby upowaznione.



1.

3]

§9
Wiasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na:

1) nadaniu dowodom ksi¢gowym numeréw, pod ktorymi zostang
zacwidencjonowane,

2) umieszezeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych - celem ich
zakwalifikowania do zaksiggowania w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych,

3) nadaniu obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;,

4) okresleniu daty, pod jakg dowod ma byé zaksiggowany, jezeli dowéd ma by¢ zaksiegowany
pod inng datg niz:

a) data jego wystawienia - przy dowodach wlasnych,
b) data otrzymania - przy dowodach obeych,
5) podpisaniu przez osobe dokonujaca dekretacii.

. Dowody ksiggowe s dekretowane przez pracownikow Wydziatu Finansowego - zgodnie z
powierzonym zakresem obowiazkdw.

§ 10

Pracownicy komérek pionu finansowo-ksiggowego odpowiedzialni za dekretowanie i
ksiggowanie dowodow ksiegowych zobowiazani sa do kontroli poprawnosci ksiggowan na
biezaco i na koniec kazdego miesigca, ktorego dotycza ksiggowania.

Komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska moga uzyska¢ w Wydziale Finansowym, na
biezaco i po zakonczeniu ksiggowan danego miesiaca, wydruki uwzgledniajgce wielkosei planu,
poniesionych wydatkéw oraz zaangazowania w poszezegdlnych podziatkach klasyfikacji
budzetowe;j.

§11

Przyjete 1 zaewidencjonowane dowody przechowywane sa w Wydziale Finansowym do czasu
sporzgdzenia rocznego sprawozdania finansowego.

Dalsze przechowywanie odbywa sie zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci.

KONTROLA FINANSOWA
§ 12
OGOLNE ZASADY KONTROLI

Wszystkie wydatki dokonywane ze srodkow publicznych, gromadzenie tych Srodkow
jak rowniez gospodarowanie mieniem podlegaja kontroli:

1) wstepnej,
2) biezacej.
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- Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez Skarbnika przed podjeciem decyzji rodzacych
skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar dokonania operacji
gospodarczej (np. dokonania wydatku).

Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zamoéwienia, zlecenia lub umowy
na dokonanie zakupow lub wykonanie ustug.

§ 13

Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz pod
wzgledem prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on by¢
poddany petnej kontroli, w sktad kt6rej wchodzg:
1) kontrola wstepna,
2) kontrola biezgca, w tym:
a) kontrola merytoryczna,
b) kontrola formalna,
¢) kontrola rachunkowa.

- Przed uruchomieniem zaptaty dowody ksiggowe powinny by¢ ponadto poddane
kontroli - zgodnosci z planem finansowym Jednostki

§ 14

KONTROLA WSTEPNA I MERYTORYCZNA

Po zadekretowaniu dokumentéw w Kancelarii i przekazaniu dowodéw ksiggowych (faktur
obcych, rachunkéw itp.) do komérki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska Zostaje
przeprowadzona kontrola wst¢pna oraz kontrola merytoryczna.

Kontrola wstepna dowodu ksiggowego polega na ustaleniu rzetelnogci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze
na stwierdzeniu, ze dowody s3 zgodne z umowa (zamowieniem lub zleceniem) i zostaty
wystawione przez whasciwe jednostki. Przeprowadzona Jest ona pod katem:

) kryterium rzetelnosci danych - polega na ocenie dziatania pod kgtem nalezytej starannosci,
co do prowadzonej dziatalnosci, jak i realizowanych zadan merytorycznych;

2) Kkryterium legalnoSci - polega na ocenie dziatania z punktu widzenia zgodnogci
z obowigzujagcym prawem, przepisami wewnetrznymi obowiazujacymi w Urzedzie oraz
innymi obowiazujacymi aktami i normami;

3) kryterium celowosci - polega na ocenie, ¢zy podejmowane dziatania (operacje gospodarcze
i finansowe, ktorych dokonanie zostato potwierdzone dokumentem ksiegowym) mieszczg
sie w celach okreslonych w aktach normatywnych, czy zastosowane metody i $rodki byty
optymalne, odpowiednie dla osiagniccia celdw i zadan postawionych Urzedowi,
wynikajacych z zatwierdzonych planow dzialalnosei;
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4) kryterium gospodarno$ci - polega na zapewnieniu oszczednego i efektywnego
wykorzystania srodkdéw, - uzyskaniu wlasciwej relacji nakladéw do efektéw oraz
wykorzystaniu mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia wysokosci szkdd powstalych w
dziatalnogci jednostki.

§ 15

Kontrola merytoryczna polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, ¢zy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu
widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowiazujacymi przepisami w zakresie
zastosowanych norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega, w szczegdlnosci, na sprawdzeniu:

1) czy dokument wystawiony zostat przez wiasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza oraz zaciagnigcie zobowiazania miesci si¢  w planie
finansowym wydatkéw budzetowych,
4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

5) czy dane dotyczagce wykonania rzeczowego lub ustugi zostaly wykonane w
ustalonym terminie,

6) czy operacja gospodarcza zostala wykonana zgodnie z zawarta umowg lub ztozonym
zamdwieniem (zleceniem),

7) W jakim trybie zostat przeprowadzony zakup towaru lub ustugi,

8) zgodnosci termindw platnoscei z wplywem dokumentu.

W przypadku dowoddw dotyczacych wydatkow inwestycyjnych ich sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

1) prawdziwosci, rzetelnoéci i zgodnoscei pod wzglgdem jako$ciowo-wartosciowym zadania
inwestycyjnego objetego faktura,

2) zgodnodci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

3) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamoéwien publicznych, budowlanego, itp.), zawarta
umowa, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, protokotem odbioru robét,
dostaw lub ustug itp.

W przypadku wplynigcia dowodu po terminie platnosci i uniemozliwiajacym prawidlowe
zaksiggowanie do miesigca, ktérego dotyczy, dokument musi byé, opricz daty wplywu,
dodatkowo opisany na te okoliczno$é.

Nieprawidlowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach winny stanowi¢ podstawe do
ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia faktury korygujacej.

Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytoryczne] zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli w formie pieczeci: ,, Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym", z podaniem daty dokonania kontroli potwierdzonej wlasnorgcznym podpisem.
W przypadku braku imiennej pieczatki, ziozony podpis powinien by¢é czytelny.
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§16

I. Do zadan kontrolj merytorycznej nalezy zadbanie o Wyczerpujacy opis operacji gospodarcze;.
Upowazniony pracownik opisuje szezegGlowo cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia
Z powolaniem sie na zaméwienie lub umowe oraz wskazuje klasyfikacje budzetowy z ktorej ma
by¢ poniesiony wydatek.

2. W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego,
niezbedne jest jego uzupehnienie. Uzupehienie powinno by¢ zamieszezone na odwrocie
dokumentu.

§17
1. Do kontroli merytorycznej dowodéw upowaznieni sa:

1) czionkowie Kierownictwa Urzedu,

2) kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach w zakresie realizowanych zadan,

3) inne osoby na podstawie odrebnych upowaznien.

2. W przypadku nieobecnosci osob upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym w danej komoree organizacyjnej, osobami wlasciwymi do dokonania kontroli sg
0soby wyzsze rangg w hierarchii stuzbowe;.

§18

Kontrola formalna i rachunkowa
==11ola lormalna 1 rachunkowa

rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na Sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie cechy
prawidlowego dowodu ksiegowego, a w szczegolnosci, czy:

I) jest sporzadzony na wlasciwym druku, formularzu,
2) posiada nazwe i numer dowodu,

3) zawiera wszelkie elementy prawidlowego dowodu,
4) posiada cechy wymagane ustawa o rachunkowosci,

5) zostat oznakowany odpowiednimj pieczeciami i podpisami o0séb do tego
upowaznionych,

6) jest kompletny.

3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, ¢zy dane liczbowe na dowodach ksiegowych sg
prawidlowo  wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadami dziatan matematycznych i
obowigzujacymi normami zaokraglen, obliczefi podatkowych itp.).

4. Adnotacja o dokonaniy kontroli dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, w formie
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pieczeci: |, Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym" -z podaniem daty kontroli oraz
podpisem osoby za nig odpowiedzialnej - powinna znalezé si¢ na dowodzie ksiegowym.

5. Do kontroli formalno-rachunkowej upowaznieni S WSzZyscy pracownicy pionu finansowo-
ksiggowego, a do kontroli zgodnosci z planem oraz potwierdzania zaangazowania wydatkow
budzetowych pracownicy Wydzialu Finansowego upowaznieni do tych czynnosci zgodnie z
ustalonym zakresem obowiazkéw lub osoby formalnie je zastepujace.

SZCZEGOLOWA PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW

A. Obieg uméw/porozumier i dokumentéw o podobnym charakterze

Umowy/porozumienia

§19

L. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggniecia
zobowigzan finansowych, ksztaltujacym prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajacym
interes Urzedu, uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie o finansach
publicznych.

2. Umowe/porozumienie przygotowuje wilasciwa komorka organizacyjna, samodzielne
stanowisko w co najmniej 2 egzemplarzach, po jednym dla:

1) kontrahenta,

2) urzedu.

§ 20

1. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym charakterze jest
zabezpieczenie  $rodkow finansowych w ramach planu finansowego jednostki, w
odpowiedniej podzialce klasyfikacji budzetowe;j.

2. W przypadku zawierania umow/porozumien, dla ktérych termin regulowania zobowigzan
przekracza rok budzetowy, niezbedne Jest zabezpieczenie $rodkéw w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Powiatu Ostrowieckiego.

3. Warunki okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu nie maja zastosowania do zobowigzan
przekraczajgcych rok budzetowy, niezb¢dnych dla utrzymania ciaglosei pracy jednostki,

§ 21

1.~ Umowa/porozumienie podlega zaparafowaniu przez:

1) kierownika komérki organizacyjnej, pracownika na samodzielnym stanowisku
przygotowujgcym umowe,

2) radcg prawnego, co oznacza akeeptacje¢ formalno-prawng umowy/porozumienia,
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3) pracownika Wydzialu finansowego odpowiedzialnego za  ksiegowanie
zaangazowania wydatkow budzetowych.

2. Umowa/porozumienie, z ktorej wynika zobowiazanie pieniezne, podlega
kontrasygnacie Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie
umowy/porozumienia oznacza potwierdzenie zabezpieczenia Srodkéw w budzecie
jednostki.

3. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umoéw, ktore:
1) zchwilg ich zawarcia powoduja powstanie zobowiazan pienieznych,

2) moga spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych w przysztosei, np. umowy:

a) przedwstepne kupna/sprzedazy,
b) porgezenia kredytow/pozyczek,

¢) dotyczace $wiadczen niepienigznych, ale zawierajace postanowienia

0 koniecznosci zaplaty odsetek za zwloke lub kar umownych (w razie zwloki w ich

wykonaniu lub w razie ich niewykonania).

4. Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa przedkladana jest do podpisu Starosty lub
Wicestarosty.

§ 22

1. Komérka organizacyjna, samodzielne stanowisko przygotowujace umowe zlecenia/o dzielo z
osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, zobowiazana jest przekazaé tej osobie
obowigzujacy w Urzedzie druk rachunku oraz druk oswiadezenia do celow podatkowych i

ubezpieczen.

2. Egzemplarz umowy podpisany za zgodnos¢ z oryginalem jest niezwlocznie przekazywany do

Wydziatu Finansowego celem Zaangazowania wydatkow.

§23

Zamodwienia/zlecenia

4. Zamowienie/zlecenie przed skicrowaniem do kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Starosty (lub
0s0b upowaznionych), winno byé zaparafowane przez naczelnika Wydziatu merytorycznego
oraz sprawdzone przez pracownika Wydzialu F inansowego odpowiedzialnego za
zaangazowanie wydatkow.

15



B. Obieg zewnetrznych dowodéw obcych dokumentujacych zakupy towaréw i ustug
§24

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ushug w Urzedzie stuza
nastepujgce zewnetrzne dowody obce:

1) faktury (faktury , faktury korygujace, duplikaty faktur),
2) rachunki,
3) noty ksiegowe obce,

4) inne dokumenty o rownowaznej wartosci formalnej do faktur (np. decyzje
administracyjne, wezwania do zaplaty, postanowienia).

2. Dowody wystawione przez dostawcow stuza do udokumentowania zakupu rzeczowych
skfadnikéw majatkowych oraz ustug $wiadczonych na rzecz Urzedu. Zakupy rzeczowych
sktadnikow majatkowych moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami (rachunkami)
dostawcow.

3. Dowody winny by¢ przekazane do Wydziatu Finansowego niezwlocznie jednak nie pozniej niz
W terminie 7 dni od daty wplywu do Urzgdu i nie pdzniej niz 3 dni robocze przed terminem
ptatnosci.

4. Termin ptatnosci wskazany na fakturze (rachunku) oznacza date uznania rachunku bankowego
kontrahenta.

5. Dowody dostarczone w terminie niegwarantujagcym dokonanie terminowej platnoscei powinny
posiada¢ adnotacje o przedtuzeniu terminu platnosci przez kontrahenta.

6. W przypadku stwierdzenia braku lub zaginigcia dokumentu od kontrahenta nalezy uzyskac jego
duplikat.

7. Faktury, faktury korygujace, noty korygujace oraz duplikaty tych dokumentow winny by¢
przechowywane przez okres 5 lat, liczac od konca roku, w ktérym wystawiono dany dokument -
dla celdéw kontroli podatkowe;.

§ 25
Faktury

L. Faktury, dokumentujace zakup towarow i ustug, wystawiaja osoby prawne, jednostki
organizacyjne niemajace osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne wykonujace samodzielnie
dziatalnos¢ gospodarcza. Faktura winna by¢ oznaczona wyrazami ,,FAKTURA".

2. Fakture wystawia sie co do zasady nie pdzniej niz 15-go dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge.

3. TFaktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmniej:
1) dane sprzedawcy i nabywey (nazwa, adres, NIP);
2) numer kolejny faktury ;
3) date wystawienia faktury;
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4
S)
6)
7)
8)
9

a) dat¢ dokonania dostawy towardw lub wykonania ustugi, o ile taka data Jest okreslona
irozni si¢ od daty wystawienia faktu ;

b) w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym podatnik moze podac na fakturze miesiac
i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia faktury;

nazwe towaru lub uslugi;

miare i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowsg netto);
warto$¢ sprzedazy netto (bez kwoty podatku);

stawki podatku;

sume wartoSci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszezegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniona;

10) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardw (ushug), z podziatem na kwoty

dotyczace poszezegdlnych stawek podatku;

11) wartos$é brutto (kwote naleznosci ogdlem wraz z naleznym podatkiem).

4. W przypadku dostawy towaréw lub §wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na
fakturze wskazaé nalezy rowniez:

) symbol towaru lub ushugi, okreslony w klasyfikacjach wydanych na podstawie
przepisdw o statystyce publicznej, jezeli ustawa lub przepisy wykonawceze do ustawy
powoluja ten symbol, lub

2) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktdrego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku, lub

3) przepis dyrektywy UE, ktory zwalnia od podatku te dostawe lub to $wiadczenie.

§ 26

Faktury korygujace

1. Faktura korygujaca moze by¢ wystawiana:

1) dla konkretnej czynnogci

2) zbiorczo dla wielu czynnosei, objetych wieloma fakturami wystawianymi w danym
okresic - w przypadku rabatéw (inne faktury, np. dotyczace pomylek, podwyzszania kwot
na fakturze, wystawia sie pojedynczo dla kazdej faktury).

2. Faktur¢ korygujgca wystawia wylgcznie podatnik VAT dokonujacy dostawy lub
wykonujacy ustuge.
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2. Urzad wystawia note korygujacg w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujgcej
zawierajacej pomylki dotyczace:

1)) sprzedawey towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi,

4) daty wystawienia/sprzedazy.

3. Note korygujaca 0znaczong wyrazami: ,NOTA KORYGUJACA", wystawia pracownik
Wydziatu F inansowego, a podpisuje Skarbnik lub Z-ca naczelnika Wydzialy F inansowego.

4. Nota korygujaca przesylana jest wystawcey faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescia noty korygujacej,
potwierdza jej tresé podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury i odsyta Jej kopie.
Podpisana przez kontrahenta kopia noty korygujacej, zostaje dotaczona do faktury i
pozostaje w aktach Wydziatu F inansowego.

. Szezegdlowe zasady korygowania faktur i wystawiania not korygujgcych reguluja odrebne

przepisy.

- Nota korygujaca jest dokumentem, ktory nie podlega ksiegowaniu.

§28

Rachunki

Jednostki, ktore nie $g podatnikami podatku od towaréw i ushug lub sa zwolnione 7 podatku od
towar6w i ustug, moga dokumentowa¢ sprzedaz rachunkami.

Rachunek wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje kupujacy,
a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.,

Kazdy rachunek musi posiadac:

1) numer kolejny rachunku,

2) nazwe i adres sprzedawcy i kupujacego badz wykonawey i odbiorcy ustugi,

3) datg wystawienia,

4) okreslenie rodzaju i ilosci towaréw lub wykonanych ushug oraz ich ceny
jednostkowe,

5) ogodlna sume naleznogci wyrazong liczbowo 1 stownie.
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C.

§29

Rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenia/o dzielo

Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto winny by¢ przekazane
zleceniobiorcy lub wykonawcey dziela wraz z podpisang umowa.

Po zatwierdzeniu merytoryeznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu przez
pracownika do spraw plac. Rozliczenie polega na naliczeniu obowigzkowych skladek ZUS i
podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowigzujacych deklaracji
podatkowych i ZUS.

Podpis pracownika dokonujacego rozliczenia jest potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

§ 30

Noty ksiegowe

Nota ksiggowa to zgodnie z definicja ,,uniwersalny dowod ksiggowy stuzacy dokumentowaniu
transakeji, dla ktorych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji".

Nota ksiggowa moze byé uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo - obciazeniowa. W praktyce
Urzedu w obiegu znajduja sie najczesciej noty ksicgowe jednostronne (naj czgsciej
obciazeniowe).

Urzad otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujace wydatki - poniesione przez Jjednostke
dokonujaca obcigzenia - niepodlegajace przepisom ustawy o VAT, do sfinansowania przez
Urzgd, m.in. od jednostek organizacyjnych gminy i innych urzedéw prowadzacych obstuge
Jjednostek samorzadu terytorialnego.

Obieg faktur (sprzedazy i uslug) wystawianych przez Urzad

§ 31
Urzad jest zarejestrowanym, ¢zynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug.

Dla udokumentowania operacji sprzedazy towar6w i ustug w Urzedzie stuza nastepujace
zewnetrzne dowody wiasne:

1) faktury,

2) faktury korygujace,
3) duplikaty faktur,
4) paragon fiskalny.

Faktury sa wystawiane do udokumentowania:
I) sprzedazy skladnikow majatkowych,
2) najmu lub dzierzawy sktadnikow majatkowych,
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3) wykonania ustugi,
4) przeniesienia kosztéw na osobg trzecig (refakturowania),

5) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towarow i ustug,
wykonywanych przez Urzad.

4. Faktury wystawiane sa w Wydziatach Merytorycznych.

§ 32

1. Sprzedaz dokumentowana jest fakturg wystawiang zgodnie z zasadami okreslonymi
W przepisach wykonawczych do ustawy o VAT,

2. Faktura sprzedazy winna zawiera¢ réwniez podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury.
Faktury sg wystawiane i podpisywane przez pracownikdw Wydziatow Merytorycznych na
podstawie upowaznienia Kierownika Jednostki.

3. Faktury korygujace sg wystawiane w przypadku;

1) otrzymania od komorki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska aneksu do umowy
dzierzawy lub najmu,

2) rozwigzania umowy,

3) rezygnacji z podpisania umowy przez osoby, ktére dokonaty wplaty czesei naleznosci
udokumentowanej faktura,

4) w przypadku mylnie wystawionej faktury .

4. Dla potrzeb rozliczenia podatku VAT konieczne jest posiadanie potwierdzenia odbioru faktury
korygujacej.

5. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad wystawia,
zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu, duplikat faktury lub faktury korygujacej.

6. Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem .DUPLIKAT" oraz zawiera date
wystawienia zaréwno oryginatu faktury, jak i duplikatu. Duplikat faktury wystawiany jest w
dwoch egzemplarzach dla nabywcy i Urzedu.

D. Dokumentowanie faktur dla celéw rozliczenia z urzedem skarbowym

§ 33

1. Dla celéw rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu podatku od towarow i ustug, w jednostce
sporzadza si¢:

1) rejestr sprzedazy,
2) rejestr zakupu,
3) deklaracje VAT-7,

4) przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT-7.
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Rejestr sprzedazy i zakupow sporzadzany za okresy miesigezne, prowadzony w Wydziale
Finansowym.

W poszezegblnych miesigcach ujmuje si¢ wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury
i faktury korygujace w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny.

Otrzymane od kontrahentow faktury i faktury korygujace, uprawniajgce Urzad do odliczenia
podatku naliczonego od naleznego, ujmuje si¢ W rejestrze zakupu prowadzonym w Wydziale
Finansowym- z podziatem na okresy miesigczne dla danego roku obrachunkowego.

W kolejnych latach zaklada sie nowe rejestry sprzedazy i rejestry zakupu.
Dane wynikajace z rejestru sprzedazy i rejestru zakupu wykazuje sic w deklaracji VAT-7.
Deklaracje sporzadza pracownik Wydziatu finansowego, prowadzacy rejestr zakupu VAT,

Deklaracje VAT sporzadzane sg co miesige i skladane do whasciwego urzedu skarbowego za
okresy miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
powstal obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego
odprowadza si¢ nalezny budzetowi paristwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT
winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

Deklaracja VAT podpisywana jest przez pracownika sporzgdzajgcego deklaracje i Z-cg
Naczelnika Wydziatu Finansowego.

§ 34

Faktury i rachunki zaplacone gotowka

Faktury i rachunki zaptacone gotowka moga stanowi¢ podstawe do wyplaty gotowki osobie,
ktora dokonata zaplaty pod warunkiem, ze zostaly one wystawione na Urzad, zakupu dokonano
na zlecenie komarki organizacyjnej, a poniesiony wydatek miesci si¢ w planie wydatkow.

Dowody zewngtrzne optacone gotowka przez pracownika Urzedu winny by¢ przedstawione do
rejestracjii w Kancelarii oraz opisane 1 sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
komorke jednostki, na zlecenie ktérej dokonano zakupu.

§ 35

Whnioski o zaliczke

W jednostce wystepuja tylko zaliczki jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym
W jednostce w statym stosunku pracy.

Zaliczki jednorazowe moga by¢ udzielane i wyptacone na poczet kosztow podrozy stuzbowej,
zakup materialow, sprzetu, ushug oraz na pokrycie drobnych wydatkéw do kwoty
nieprzekraczajgcej 1.000,00. (slownie: jeden tysiac zlotych).

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w komorce organizacyjnej
jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) druk ,Polecenie wyjazdu stuzbowego™.
Uzyskuja podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastepcy lub upowaznionej
osoby, okreslajacej rowniez érodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem
whasnym lub stuzbowym moze wydaé wylacznie kierownik Jjednostki, jego zastepca lub
upowazniona osoba.
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¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzyé. Po uzyskaniu akceptacji pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnosci z planem finansowym
Jednostki, oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika i Kierownika jednostki Iub
upowaznione zatwierdzony wniosek o zaliczke jest podstawa do wystawienia czeku
gotowkowego do zrealizowania w Banku obstugujgeym Urzad.

Zaliczki powinny by¢ rozliczone nie poZniej niz w terminie 14 dnj po pobraniu zaliczki, przed
koficem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku pracy.

W szezegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dhuzszy
termin rozliczenia si¢ Z pobranej zaliczki.

Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie,
pracodawca ma prawo do jej potracenia z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

- Dopuszcza sie wystawienie zaliczki w sytuacjach kryzysowych na dokonywanie zakupdéw na

wigksza kwote niz 1.000,00 niezbednych do prawidlowego funkcjonowania (np. skazenie
wody W Szpitalu), jednak Po uprzednim zatwierdzeniy przez Zarzad Powiatu.

§ 36

Rozliczenie zaliczki

[ozliczenie zaliczki
Rozliczenie  zaliczki powinno  zawiera¢ Wyszezegolnienie  wydatkow
udokumentowanych fakturami, rachunkami, paragonami, biletami itp.

Do wypehionego formularza Rozliczenie zaliczki nalezy dolaczy¢ dowody -rachunki
opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym.

Klasyfikacja budzetowa wydatkow poniesionych w ramach olrzymanej zaliczki winna by¢
zgodna z klasyfikacjg wskazang w momencie zlozenia wniosku o zaliczke.

Rozliczenie zaliczki sporzadza zaliczkobiorca w 1 egzemplarzu i przekazuje do Wydziatu
Finansowego wraz 7 dotaczonymi dokumentami.
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§37

Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowvch

1. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu.
O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Starosta lub osoba przez niego
upowazniona. Ewidencje wydanych polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi Inspektor ds.
Kadr.

2. Rachunek kosztéw podrézy delegowany przedktada do rozliczenia w Wydziale Finansowym
nie pdzniej niz w terminie 14 dni od zakoficzenia podrozy stuzbowej.

3. Rozliczenie kosztow podrézy na rachunek bankowy, po zatwierdzeniu przez Skarbnika
i Staroste (lub osoby upowaznionej), w ciagu 14 dni roboczych od daty przedlozenia.

F. Dowody bankowe
§ 38

Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktére powodujg zmiane stanu $rodkéw na rachunku
bankowym, a zwlaszcza:

1) czek gotowkowy,
2) polecenie przelewu,
3) wyciag bankowy.
§ 39
Czek

l. Czek gotéwkowy jest pisemnym poleceniem jego wystawey do wyplacenia przez bank
okreslonej sumy pienieznej gotéwka z rachunku bankowego wymienionej w ¢zeku osobie.

2. Ewidencj¢ czekéw w formie drukéw scistego zarachowania oraz kontrole nad czekami prowadzi
pracownik Wydziatu Finansowego.

§ 40

Polecenie przelewu

1. Polecenie przelewu jest zleceniem - dla banku prowadzacego whasciwy rachunek jednostki -
wyplaty bezgotéwkowej §rodkéw z rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia polecenia
przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacego zaplacie - faktura, rachunek lub inny
dowod ksiggowy.

2. Przelewy krajowe wystawiane sg przez pracownikow Wydziatu Finansowego
W systemie finansowo-ksiggowym a nastepnie importowane do systemu bankowodci
elektronicznej. System bankowogci elektronicznej umozliwia réwniez wystawianie przelewow
wewnetrznych  (pomigedzy rachunkami jednostki), przelewow ZUS oraz przelewow
podatkowych.
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4.

L2

Przelewy sg przekazywane drogg elektroniczng do realizacji, jezeli ztozone podpisy spetnig
obowiazujacy schemat akceptacji.

Polecenia przelewu wystawiane s3 wylacznie w formie elektroniczne;. Dopuszcza sie
mozliwos¢ wystawiania polecefi przelewu w formie papierowej tylko w wyjatkowych
sytuacjach (np. awaria systemu bankowosci internetowej, przerwa w dostawie energii
clektrycznej).

§ 41
Wycigg bankowy

Wycigg bankowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku
bankowym (uznaniowych i obcigzeniowych). Wyciag bankowy odzwierciedla jednoczesnie stan
srodkéw na rachunku bankowym.

Wygenerowany elektronicznie dokument, wydrukowany we wlasnym zakresie, powinien byé
niezwlocznie sprawdzony przez pracownika Wydziatu Finansowego. Kontroli podlegaja
rowniez wszystkie zataczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych zapisow ksiegowych na
rachunku bankowym.

Urzad posiada wspélny rachunek bankowy dla jednostki budzetowej - Urzedu oraz organu —
Powiatu Ostrowieckiego

Oprécez rachunku podstawowego, Jednostka posiada rachunki pomocnicze:

I) rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczes Socjalnych,

2) rachunek depozytowy ( wadia, zabezpieczenia, gwarancje itp.),

3) rachunek wieczystego uzytkowania,

4) inne rachunki pomocnicze w zaleznosci od potrzeb do realizacji programéw ze §rodkow

zewngtrznych.

G. Dokumentowanie wyplat wynagrodzen

§ 42

Listy plac

Listy plac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i sprawdzonych
dowodéw zrodtowych.

Listy plac zawieraja co najmniej nastepujace dane:
1) numer listy,

2) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu plac,
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5) sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

6) lIaczng sume wynagrodzenia netto - do wyplaty.

- Dowodami zroédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powolania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana Umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkow specjalnych,
5) pisma okreslajace wysokosé nagréd,

6) zatwierdzone wnioski w sprawie wyplat ekwiwalentow, odszkodowat, odpraw, nagrod
jubileuszowych,

7) zwolnienia lekarskie przedlozone przez pracownikow,

8) oswiadczenia do wyplaty zasitku opiekunczego,

9) pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego,
10) wykaz nieobecnosei za okres podlegajacy wyplacie,

11) wykaz nieobecnosci w zakresie wyplaty ekwiwalentu za pranie odziezy,

12) oSwiadczenia pracownikéw o wyplate ryczattéw samochodowych zgodnie z
zawartymi umowami,

13) wnioski w sprawie wyplaty wynagrodzen w godzinach nadliczbowych i nocnych,

14) wnioski premiowe.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-14 przekazywane s3 do Wydziatu F inansowego
przez pracownika ds. Kadr. Pozostale dowody Zrodtowe przekazywane sa przez poszczegdlne
Wydzialy i Referaty.

W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracen okreslonych odrebnymi przepisami
prawa.

Lista pfac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca (kontrola formalno-rachunkowa),

2) Z-c¢ naczelnika Wydziatu Finansowego (kontrola pod wzgledem merytorycznym),
3) Skarbnika i Staroste lub osoby upowaznione (zatwierdzenie do wyplaty)

oraz potwierdzona za zgodno$¢ z planem finansowym.

Dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty wynagrodzen oraz potracen z list ptac winny by¢
dostarczane do Wydziatu Finansowego na biezaco, nie pézniej jednak niz do 25 dnia kazdego
miesigca.

Na podstawie list wynagrodzen i innych $wiadczen podpisanych przez osoby wymienione w
ust.6 pracownik komérki finansowej sporzadza zestawienie wynagrodzen, i innych $§wiadczen
netto i dokonuje przelewu na rachunki bankowe dla pracownikéw lub innych wskazanych w
listach osob, ktérzy maja zalozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe; pozostalym
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il

osobom upowazniony pracownik dokonuje wyplaty w kasie.

Listy ptac za wynagrodzenie wynikajace ze stosunku pracy sporzadza upowazniony pracownik
Wydziatu Finansowego najpézniej na jeden dzien przed wyplata wynagrodzenia.

Dokonanie przelewu wynagrodzei na konta bankowe winno nastapi¢c w terminie
do dnia 28 kazdego miesiaca.

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia naleznosci z tytulu zwolnien lekarskich oraz ich
udokumentowania zawarte sg w odrebnych przepisach.

§ 43

Dokumenty dotyczace umowy o prace, zmiany umowy o prace , rozwiazania UMoOwWYy 0 prace
podpisywane sa przez Staroste, a wystawiane przez Inspektora ds. kadr w dwéch
egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:

1) pracownika,

2) Inspektora ds. Kadr,

Wydzial finansowy otrzymuje kopie w/w dokumentéw potwierdzonych za zgodnosé

z oryginatem. Skarbnik lub w razie nieobecnosei osoba upowazniona dokonuje potwierdzenia

zgodnoscei z planem finansowym zaangaZzowania wydatkow.

§ 44

Pozostale listy wvplat

Pozostale listy wyplat sporzadzane sg przez pracownika Wydziatu Finansowego:

1) listy wyplat diet radnych - na podstawie zestawien obecnodci radnych sporzadzonych przez
Biuro Rady Powiatu zaakceptowanych przez Przewodniczacego Rady Powiatu
Ostrowieckiego wykazow za udzial w posiedzeniach Rady,

2) listy wyptlat z tytutu udziatu w komisjach wyborczych -na podstawie wnioskéw komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk potwierdzonych listg obecnosci,

3) listy wyplat stypendiow na podstawie wnioskéw i uméw stypendialnych komérek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk,

4) listy wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych - na podstawie wykazu
przekazanego przez Komisje Socjalna.

Stosowne wnioski komérek organizacyijnych, samodzielnych stanowisk w sprawie wyplat
winny by¢ dostarczone do Wydziatu Finansowego najpozniej na 5 dni przed planowanym
terminem wyplaty.

Listy wyplat sporzadzane sg w Wydziale Finansowym najp6zniej na 1 dzien przed wyplata.

Listy wyptat:
1) sporzadza pracownik do spraw ptac,

2) podpisuja osoby upowaznione do kontroli merytorycznej, w tym:

26



1)

a) listy wyplat diet radnych - Skarbnik lub Z-ca naczelnika Wydzialu Finansowego
(na podstawie zestawien podpisanych przez Przewodniczacego Rady Powiatu
Ostrowieckiego),

b) listy wyptat z tytutu udzialu w komisjach wyborczych - Sekretarz,

c) listy wyplat stypendiow - naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych,
samodzielne stanowiska,

d) listy wyplat z ZFSS — Przewodniczacy Komisji ZFSS na  podstawie wykazu
sporzadzonego przez Komisje Socjalna.

3) zatwierdza do wyplaty Skarbnik i Starosta lub osoby upowaznione -
w przypadku ich nieobecnosci.

H. Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Powiatu Ostrowieckiego

§ 45

Dotacje udzielane z budzetu powiatu sa wydatkami podlegajacymi szczegdlnym zasadom
rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu powiatu moga by¢ jednostki sektora finanséw
publicznych oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (W tym fundacje i stowarzyszenia).

Z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego mogg by¢ udzielane dotacje:
podmiotowe:
a) publicznym i niepublicznym jednostkom systemu o$wiaty,

b) samorzadowym instytucjom kultury ( Muzeum Historyczno-Archeologiczne),

2) celowe:

a) dla samorzagdowych instytucji kultury,
b) dla innych jednostek samorzadu terytorialnego,

¢) narealizacje zadafi powiatu przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw
publicznych.

Dotacje podmiotowe dla samorzadowych instytucji kultury przekazywane sa przez pracownika
Wydzialu Finansowego zgodnie z zapotrzebowaniem ustalonym z jednostka otrzymujaca
dotacje.

Dotacje celowe (na remonty, inwestycje, zakupy inwestycyjne) dla samorzadowych instytucji
kultury przekazywane sa na podstawie dostarczonych faktur/rachunkow dokumentujacych
realizacj¢ zadania w ramach dotacji przyznanej na okreslony cel. (potwierdzonych za zgodnosé
Z oryginatem).
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§ 46

Szczegolnym zasadom rozliczania podlegaja dotacje celowe udzielane jednostkom spoza
sektora finansow publicznych na realizacj¢ zadan zleconych przez powiat. Szczegdlowe zasady
wykorzystania i rozliczania dotacji okresla umowa/porozumienie zawarte z wykonawca zadania.

Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentow
przekazanych przez podmiot, ktory dotacje otrzymal.

Kontrole merytoryczna w zakresie realizacji dotacji - na podstawie sprawozdan zlozonych
przez wykonawcow zadania - prowadza wydziaty/referaty/samodzielne stanowiska nadzorujace
realizacje zadan zleconych beneficjentom dotacji.

Kontrola prowadzona w oparciu o sprawozdania zlozone przez beneficjentow polega na
ustaleniu, czy:

1) zadanie zostato wykonane zgodnie z zakresem rzeczowym i w terminie okreslonym umowa,

2) zawarto$¢ sprawozdania oraz zalaczone do niego dokumenty umozliwiaja pozyskanie
rzetelnych danych o osiggnietych efektach i o sposobie wykorzystania srodkow publicznych
przekazanych na realizacje zadania,

3) dowody dokumentujace wykorzystanic dotacji (faktury, rachunki, itp.) spetniaja wymogi
okreglone przez dotujgcego.

Komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska nadzorujace realizacjg zadan zleconych
beneficjentom dotacji dokonujg kontroli wykorzystania dotacji w ciggu 14 dni od daty wplywu
sprawozdania do Urzedu. Fakt dokonania kontroli potwierdza osoba upowazniona do kontroli
merytorycznej najpozniej do 28 lutego.

Sprawozdania z realizacji zadan zleconych beneficjentom dotacji, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, przekazywane sa do Wydzialu Finansowego na biezaco, niezwlocznie po ich
sprawdzeniu najpdzniej do 30 stycznia, gdzie podlegaja kontroli formalno-rachunkowej.

. Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiggach rachunkowych Urzedu.

§ 47

Dotacje udzielone z budzetu powiatu, niewykorzystane do kofica roku budzetowego, podlegaja
zwrotowi w terminach okre$lonych w umowach/porozumieniach zawartych z wykonawcami
zadania, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrane nienaleznie lub w nadmierne;
wysokosci podlegajg zwrotowi do budzetu powiatu wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej
jak dla zalegto$ci podatkowych, w terminie okreslonym w umowie/porozumieniu.

W przypadku niewypelnienia przez beneficjenta obowigzku zwrotu dotacji w ustalonym
terminie, komoérka organizacyjna wydaje decyzje okre$lajaca kwote przypadajgcg do zwrotu i
termin, od ktérego nalicza si¢ odsetki. Organem odwolawczym od decyzji jest Samorzgdowe
Kolegium Odwolawcze w Warszawie.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje zalicza si¢ jako zwrot wydatkow budzetowych
poniesionych w danym roku budzetowym lub jako dochody budzetowe w roku nastgpnym.
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§ 48

Na wniosck komérki organizacyjnej nadzorujacej realizacje zadania zleconego beneficjentowi
dotacji, Starosta moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli u beneficjenta dotacii.

Kontrola powinna, m.in. wskazaé:

1) czy podmiot w okresie sktadania ofert i realizacji zadan publicznych posiadat status
podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ pozytku publicznego,

2) czy podmiot prawidlowo realizowal zadania publiczne finansowane Ilub
wspolfinansowane dotacjami otrzymanymi z budzetu powiatu.

Ewidencjonowanie $rodkéw trwalych w budowie oraz majatku trwalego
§ 49

Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
rozpoczetych inwestycji i remontow sg faktury/rachunki dostawcow/wykonawcow.

Dostawy Srodkow transportu, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku w momencie ich
odbioru  winny by¢ udokumentowane fakturami/rachunkami  dostawcow zgodnie
z zamowieniami oraz dowodami OT -przyjecie $rodka trwalego lub dowodami PT -
przekazanie $rodka trwalego (z oznaczeniem ,INWESTYCJA") - w przypadku s$rodkow
obrotowych nabytych w ramach pierwszego wyposazenia.

Dowody OT i PT, wystawione w przypadkach opisanych w ust. 2, stanowig podstawe do
ewidencji operacji w zakresie inwestycji zakoficzonych.

Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy winien by¢ dotgczony
protokoét przyjecia dokumentacji.

W zakresie robdt budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty, do faktury wykonawcy
nalezy dolgczy¢ protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw robot oraz
sprawdzony kosztorys wykonawczy.

W protokolach wymagane jest rozbicie kwotowe na poszczegolne prace wykonane w ramach
zadania.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji dotyczacych zakoniczonych
inwestycji i remontow sa:

1) protokét odbioru koncowego oraz przekazania inwestycji do uzytkowania,

2) dowody OT - przyjecie $rodka trwalego,

3) polecenie ksiegowania.

Protokot odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstalych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku
sporzadza wydziat merytoryczny i podpisuje uprawniony inspektor nadzoru.
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9. Dowody OT stanowiagce udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz Ilacznie z
protokotem odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji s3 udokumentowaniem
zakonczonych robdt budowlano-montazowych. Dowody OT przygotowuje komorka
merytoryczna realizujgca zadanie.

10. Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika Wydzialu Finansowego na podstawie
odpowiednich dowodow zroédlowych, stanowi udokumentowanie przyjecia na stan $rodkow
trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych.

11. Przy sprzedazy lub zakupie nieruchomoéci, kopia aktu notarialnego stanowi zalacznik do
polecenia ksiggowania ktéry trafia do Wydziatu Finansowego.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 50

Niniejsza instrukcja obowiazuje pracownikow na wszystkich stanowiskach pracy jednostki i winna
by¢ przez nich przestrzegana .

§51

Terminarz  obiegu  dokumentéw  finansowo-ksicgowych oraz wykaz wzordw pieczeci
zatwierdzajacy dowody finansowo-ksiggowe zawarty jest w zalaczniku do instrukeji i stanowi jej
integralng czgse.

Witestarosta

_ R’ BNIK
i Afém' jﬁ#k{ego )
Aena Kra ’Uczyfc
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przekazanie dokumentéw do Wydziatu Finansowego musi nastapi¢ w terminie niepowodujgcym naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ,

dokonanie kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej dokumentdw, zgodnosci z zapisami umowy, potwierdzenia zastosowanej procedury zamowien
stwierdza si¢

i uwidacznia na dokumencie poprzez zlozenie podpisu osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli oraz wpisanie daty Jjej dokonania,
za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialni sag Naczelnicy Wydzialéw lub wskazani przez nich pracownicy za wyjatkiem

delegacji, zaliczek, o$wiadczen pracownika do ryczaltu samochodowego potwierdzone przez Kadry- odpowiedzialnym Jest pracownik przebywajacy w delegacji
1 pobierajacy zaliczke lub skladajacy o$wiadczenie do ryczattu samochodowego,

procedurg dotyczaca zamowien publicznych potwierdza Naczelnik wydzialu merytorycznego lub w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona.
sprawdzone dokumenty zatwierdza do wyptaty Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona, na biezaco.
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Zalacznik Nr 2

do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swigtokrzyskim

WYKAZ WZOROW PIECZECI
ZATWIERDZAJACYCH DOWODY
FINANSOWO-KSIEGOWE

Sprawdzono pod wzgledem Ustawy praw i dokonano wstepnej kontrali,

merytorycznym pub!iczﬁ ih m: Ztamo.WIe.h o ktdrej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3
‘ art. 4 Y o ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
A e ST <t 2 o finansach publicznych
Podpis ......
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Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
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Ujeto w kslegach rachunkowych
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sprzedaza opodatkovana
Odliczenie VAT
W@ prewskazmika
QOdliczenie VAT
WE proporcji
Odliczenie VAT
wy prewskaznika i proporeii

Bez prawa odliczenia VAT
Razem faktura

Data iecia w rejestrze
TEKEN

31

Powl,




