ZARZADZENIE NR 74
STAROSTY INOWROCLAWSKIEGO
Z DNIA 11 GRUDNIA 2013 r,

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow w
Starostwie Powiatowym w [nowractawiu

Na podstawie art.34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie
powiatowym { Dz.U. z 2013r. p0z.595, z pdin. zm.) i art. 10 ustawy z dnia 29
wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz .U. z22013r.poz130) zarzgdzam,co
nastepuje ;

§1

Wprowadza sie Instrukcje Obiegu i Kontroli Dokumentow w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia .

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr86 /2005r Starosty Inowroctawskiego z dnia 9
grudnia 2005 roku.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Budzetowo-
Finansowego Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia or ... ‘2" _
Starosty Inowroctawskiego z dnia // :?%CZ’/’ A *’jb"" 7 v

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw
w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania

i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag rachunkowych

§1

flekrot¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

3)

$rodkach trwalych — rozumie sie przez to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosct dluzszym niz rok, kompletne zdathe do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, stanowiace wtasnosc bad? wspotwiasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, w stosunku do kiorych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystania,

prowadzeniu ewidencji $rodkéw trwalych — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie ewidencji w ujeciu
ilosciowo-wartoéciowym dla kazdego sktadnika, z uwzglednieniem zwigkszenia badz zmniejszenia wartosci
poczatkowej,

diugoterminowych aktywach finansowych — nalezy przez to rozumie¢ akcje i udzialy w obcych podmiotach,
diugoterminowe papiery wartosciowe,

4) jednostce — rozumie sie przez to jednostke budzetows, samorzadowy zakiad budzetowy, instytucje kultury,

5)

6)
7)

8)

9)
10)

instytucje gospodarki budzetowej, agencje wykonawczg i inne jednostki organizacyjne sektora finansow
publicznych,

inwestycjach — rozumie si¢ przez to wszelkie zadania inwestycje (§rodki trwate w budowie) finansowane
badZz wspdlfinansowane przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, w wyniku kiérych
zostaja wytworzone Srodki trwate,

mieniu zlikwidowanych jednostek — rozumie sie przez to mienie po zlikwidowanej jednostce,

komdrce organizacyjnej — rozumie sie przez to pracownika w malej jednostce organizacyjnej lub referat,
dziat, wydzial realizujgcy zadania zgodnie zzakresem dzialania w Sredniej iduzej jednoslice orga-
nizacyjnej,

podatkach, optatach i niepodatkowych naleznosciach hudzetowych — rozumie sie przez to naleznosci
okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktérych ustalania lub okredlania uprawniony jest organ
podatkowy,

naleznosciach cywilnoprawnych — rozumie sie przez to naleznoéci, do ktorych stosuje sie Kodeks cywilny,
podatniku — rozumie sie przez to osobe fizyczng, prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacy
osobowosci prawnej, na ktérej spoczywa chowigzek uiszczania podatku,



11)
12)

13)

komorce wymiaru — rozumie sig przez to pracownika lub komérke organizacyjng zajmujacg sie naliczaniem
wysokosci podatkdw i oplat,

komorce egzekucyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika lub komodrke organizacyjng zajmujacy sie
egzekucjg naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych,

wierzycielu - rozumie sie przez to wlasciwe komdrki organizacyjne lub jednostki organizacyjne
upowaznione do wydawania decyzji, postanowien dotyczacych podatkéw i opfat, grzywien, kar i innych
naleznosci,

§2

Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiggowe oraz
prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
{tekst jednolity: Dz. U. z 2013 1. poz. 330, z pé2zn. zm.).

Dokumentacja ksiegowa to zbidr wiasciwie sporzadzonych dokumentéw {dowodow ksiegowych),
odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencii
ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujgcego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarcze).

Dowod ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeii jest prawidtowo wystawiony zgodnie z art. 21 ust. | ustawy
o rachunkowosci.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji
operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku powinno by¢ do niego dolaczone
wiarygodne ttumaczenie na jgzyk polski). Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierad
przeliczenie ich wartosci na walute polska wediug kursu ocbowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarcze]. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem,

Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych, za
dowdd ksiegowy uwaza sie takze,

1) polecenie ksiegowania sporzgdzone dla udokumentowania niektérych operacji izdarzen
gospodarczych,

2) note ksiegowa,

3) zestawienie dowoddw ksiegowych sporzadzone wcelu dokonania w ksiegach rachunkowych
ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

4} wycigg bankowy z rachunku bankowego wraz z zatgczonymi dowodami obrotu pienigznego.
Dekretacja dowoddw ksiegowych (dokumentdw) polega na przygotowaniu dokumentéw do ksiegowania,
wydaniu dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie z zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu kierownika jednostki
w sprawie Zakladowego Pianu Kent. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentéw, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogéiu dokumentdw naplywajgacych do ksiegowania tych dokumentow, kiore nie
podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

b) podziaie dowoddw Kksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdélnymi dziennikami (np.
kasowych, wyciggéw bankowych iinnych oraz dotyczacych poszczegodinych rachunkéw
bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

¢) kontroli kompletno$ci dokumentdw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc),

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentdw, polegajace na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a w przypadku dowoddw kasowych, czy sg
akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobg. W przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do wiasciwej komorki w celu
uzupetnienia,

3) wiasciwa dekretacja (o0znaczenie sposobu ksiggowania} polegajgca na:



a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢
zaksiegowany,

b) okresleniu daty, pod jakg dowod ma byé zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowany pod
inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania ~ przy
dowodach obcych,

c) podpisaniu przez osobg dekretujgcs.

7. Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne winne byé uwidocznione — stanowi¢ to bedzie
podstawe do ewentualnego zadania od kontrahentdw wystawienia faktury korygujacej lub ukarania oséb
materialnie odpowiedzialnych. Kontroli merytorycznej dokonuje kiercwnik odpowiedniego wydziatu, biura,
samodzielne stanowisko lub osaby przez nich upowaznione.

8. Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych podaje Zrodio finansowania
zgodnie z planem wydatkéw finansowych, tzn. dzial, rozdzial, paragraf. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli
dowodow ksiegowych, pracownik umieszcza na dowodzie ksiegowym piecze¢ lub adnotacje
o nastepujgcej tresci:

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

Pod adnotacjg nalezy umiesci¢ date dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz z pieczecig
imienng kontrolujacego.

1) Kontrola formaino-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposob:
prawidlowy i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmnigj
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotéw uczestniczacych
w operacji gospodarczej (okreslenie stron — nazwa, adres etc.), date wystawienia dokumentu oraz date
lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz
wartosci i iloéci, podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz czy
dowdd ksiegowy jest wolny od bteddw rachunkowych;

2} Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydziatu Budzetowo-Finansowego.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty |1 podpisu osoby
sprawdzajgcej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, celem
usuniecia nieprawidtowosci lub zadania od kontrahenta faktury korygujace]. Na okolicznos¢ dokonania
kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujgey kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym
pieczed z kiauzulg;

~Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym’”

Pod adnotacjg nalezy umiesci¢ date dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz z pieczecig
imienng kontrolujacego.

3) Kontroli zgodnosci danego wydatku z prawem zamoéwieh publicznych dokonuje wlasciwy pracownik
Zespolu ds. zamowien publicznych, umieszczajac na dowodzie podstawe prawng wydatku i nr umowy,
zgodnie z kiérg zostat wydatek poniesiony lub przystawia piecze¢ dokenania wydatku na podstawie art. 4
ustawy Prawo zamdwien publicznych, wraz z data dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem lub
parafkg wraz z imienng pieczatka.

4) Komorki organizacyjne w ramach czesci budzetu, kidrych dotyczy ich dziatalno$¢, potwierdzajg
posiadanie $rodkow finansowych, opisujac rachunek, fakture lub inny dokument, zamieszczajac
pieczgtke lub adnotacje o nastepujgcej tresci:

Mydatek zgodny z planem finansowym”

oraz wpisujac klasyfikacje budzetowa, ktdrej dany wydatek dotyczy.



§3

Zasady opracowywania dokumentéw przez komdérki organizacyjne

1.

10.

1.

Wydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w ramach $rodkow
pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.

Zobowigzania sa realizowane na zasadach okreslonych w umowach.,

Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana i spetniajgca wymogi
okreslone dla dowodu ksiegowego w art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

Faktury, rachunki iub inne dokumenty spelniajgce wymogi dokumentu ksiegowego przedkiadane do
rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji wptywu Korespendencji prowadzonej przez
komaorki organizacyjne i opatrzone pieczecig z datg wptywu. Pracownicy ksiegowosci potwierdzajg odbior
dokumentu w rejestrze prowadzonym przez komorke organizacyjng lub na kopii pism.

Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegdétowe] kontroli merytorycznej w komaérce organizacyjnej
i zawiera¢ potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie zjej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym
prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢ ze stanem faktycznym,
z zawartg umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zalgczonej dokumentacji w postaci
protokolu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztoryséw powykonawczych | innych elementdw rozliczeniowych wynikajgcych z zapisow
umownych;

3) sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu realizacji
umowy przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) podania prawidtowe;j klasyfikacji budzetowe],

5) podania wlasciwej klasyfikacji budzetowe] wydatkow strukturalnych.

Procedura dotyczaca zamoéwierh publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona w komdrce
organizacyjnej. Za zastosowanie nieprawidiowego trybu zamdwienia publicznego lub niezastosowanie
ustawy Prawo zamdwien publicznych odpowiada kierownik komarki organizacyjnej.

Rozliczenie delegaciji krajowych izagranicznych komérka crganizacyjna przedktada do ksiegowosci do
czternastu dni po zakoriczeniu podrézy sluzbowej. Delegacje przediozone po terminie beda przyjmowane
wylgcznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia.

Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzgiednie rozliczone do czternastu dni od daty pebrania. Nierozliczone
w terminie bedg potracane w catosci z wynagrodzenia za prace.

Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego komorka organizacyjna realizujgca zadanie przedkfada
do komérki organizacyjnej prowadzace] ewidencije analityczng Srodkéw trwalych dokumentacje roziiczajaca
poniesione naklady inwestycyjne celem ujecia w ewidencji.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego nalezy
przedktadaé do ksiegowosci nie pézniej niz na siedem dni przed terminem zaplaty. Przediozone
dokumenty po wymaganym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniatg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur
(rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwtoke, a tym samym stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, . popelnienie czynu polegajacego na dopuszczeniu sie zwioki
w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finanséw publicznych, powodujgcej uszczuplenie Srodkow
publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaptacie.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyplaty fakiury (rachunki) lub inne
dokumenty spetiajace wymogi dowodu ksiegowego nalezy dostarczy¢ do ksiegowosci wcelu
zaksiegowania, jako zobowigzania do piatego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym je
wystawiono.



12. W my$! postanowien ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tj. Dz. U. z 2011 r.
Nr 177, poz. 1054, z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw
iusiug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towarow iustug (Dz. U. z 2011 r.
Nr 68, poz. 360, z pdzn. zm.) faktura winna by¢ wystawiona przez dostawce lub wykonawce nie pdznigj niz
siddmego dnia od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi. W przypadku gdy podatnik okresla w fakturze
wyltacznie miesigc irok dokonania sprzedazy, fakture wystawia sie nie pézniej niz sibdmego dnia od
zakonczenia miesigca, w ktérym dokeonano sprzedazy. Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem
ustugi otrzymano czest lub catos¢ naleznosci, w szczegoblnosci: przedplate, zaliczke, zadatek, rate -
fakture wystawia si¢ nie pdzniej niz sicdmego dnia od dnia, w ktdrym otrzymano czesc lub calos¢ nalez-
nosci od nabywcy. Fakture wystawia sie réwniez nie p6zniej niz siédmego dnia od dnia, w ktérym pobrano
przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi kazda kolejng czes¢ naleznosci (przedplate, zaliczke,
zadatek, rate). Faktury zaliczkowe powinny zawiera¢ dane wynikajace z§5 wyZej cytowanego
rozporzadzenia. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge
{dostarczony towar) w terminie, cbowigzkiem komaorki organizacyjnej jest monitowanie o jej dostarczenie.

13. Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t). Dz. U. 2 2009 .
Nr 205, poz. 1585, z pdzn. zm.) nalezy zglasza¢ do ZUS-u w terminie do siedmiu dni od daty powstania
obowigzku ubezpieczenia osoby zatrudnione na podstawie umdw zlecenia, umdw o dzieto. W zwigzku
z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiegowosci celem wypelnienia
stosowne] dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopeinienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje
sankcjami okre$lonymi w ustawie,

14. Po oftrzymaniu dokumentdw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
nastepuje ich dekretacja polegajgca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont,
2} okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany,
3) ziozeniu podpisu osoby dekretujacej.

15. Zrealizowane dowody ksiggowe ujawniane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedtug klasyfikacji

budzetowej | wydatkéw strukturalnych. Ewidencjonowane dowody cbejmuja:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) fundusz socjalny,

6) projekty finansowane |lub wspéffinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej lub z innych zrodet

niepodlegajacych zwrotowi.

16. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie odbywa sig
w systemie komputerowym w programie Finansowo — Ksiegowym RADIX.

17. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sie ich
uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewnetrznych ksiegowos¢ sporzadza zbiorcze informacje wediug
klasyfikacji budzetowej oraz klasyfikacji wydatkow strukturalnych i przekazuje komorkom organizacyjnym
do wiadomosci i stosownego wykorzystania.

§4
Wynagrodzenia pracownikow

1. Liste plac w ukladzie komorek organizacyjnych sporzadza pracownik Wydzialu Budzetowo-Finansowego,
za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty placowe (umowy i inne pisma przediozone do 15 dnia
kazdego miesigca w systemie komputerowym (recznie).

2. Potracenia z wynagrodzefi za pracge dokonywane sg na podstawie dokumentdw lub os$wiadczenia
pracownika.

3. Od wynagrodzenia dokonuje sie:



1) naiiczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, a nastepnie przesyla sie
w terminie do dnia 20. nastepnego miesigca do Urzedu Skarbowego wiasciwego dla jednostki,
2) naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz wypadkowe
i Fundusz Pracy, ktore odprowadza sie na konto ZUS do dnia 5. nastepnego miesiaca wraz
z miesigczng deklaracjg DRA (wraz z zatacznikami — imiennymi raportami RCA i RSA sporzadzonymi
dla kazdego pracownika).
Obowiazujg nastepujace terminy wyplaty wynagrodzen:
1) co miesiac z dotu, nie pozniej niz trzy dni przed koricem miesiaca,
2) dodnia 10-go kazdego miesigca, dla dodatkowych wyptat | wyréwnan.
Sprawdzone pod wzglederm merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy plac sq przekazywane do
ksiegowosci na 3 dni robocze przed uptywem terminu ptatnosci. Ksiggowose przelewa wynagrodzenia na
konta bankowe pracownikow fub stawia wynagrodzenia do dyspozyciji w Kasie jednostki.
Za terminowo$¢ odprowadzania podatkéw i skladek ZUS odpowiada ksiegowosé. Za niedopuszczenie do
przekroczenia planu wydatkdw na paragrafach placowych ipochodnych odpowiada kierownik komérki
organizacyjnej odpowiedzialnej za wynagrodzenia.
Dokumentem stwierdzajgcym wyplate diet radnym jest lista ptac radnych, sporzadzona przez pracownika
Biura Rady, w oparciu o liste obecnosci radnych na sesjach i komisjach. Przelewu diet na podstawie listy
zatwierdzone] przez Gtdwnego Ksiggowego i kierownika jednostki dokonuje pracownik Wydziatu
Budzetowo-Finansowego.
Merytoryczne komérki organizacyjne merytoryczne przekazujgce dotacje innym podmiotom, majg
obowiazek przygotowa¢ dokumenty, wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa.
Dyspozycje wyplaty dotacji przekazujg do Wydziatu Budzetowo-Finansowego. Rozliczenie przekazanych
dotacji, realizowane jest przez merytoryczne komdérki organizacyine, zgodnie z zawartymi umowami
i obowigzujacymi przepisami prawa. Do dnia 31 grudnia kazdegc roku, komoérki organizacyjne
zobowiazane sg do przedioZenia zestawienia przekazanych dotacji, do Wydziatu Budzetowo-Finansowego.

§5

Podréze stuzbowe krajowe

1.

Druk delegacji sluzbowej obejmujacej krajowy wyjazd pracownikdéw stanowi podstawe do wyplaty
poniesionych kosztéw. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik zajmujacy sie sprawami
pracowniczymi.

Whniosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na delegacje krajowa zatwierdza Giowny Ksiegowy
i Kierownik jednostki lub jego zastepca.

Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje bezposredni przefozony pracownika.
Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiggowos¢. Glowny ksiggowy
oraz kierownik jednostki lub jego zastepca zatwierdzajg rozliczenie kosztow podrézy stuzbowe;j.
Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w ksiggowosci w terminie do 14 dni od dnia pawrotu.

§6

Podréze stuzbowe zagraniczne

1.

2.

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego przygotowuje pracownik zajmujacy sie sprawami
pracowniczymi po otrzymaniu dokumentacji obejmujace;:

a) zaproszenie okre$lajace zakres $wiadczen ze strony organizatora dla strony zapraszanej, tj. hotel,

wyzywienie, diety, optata konferencyjna, koszt podrozy itp.,

b) zgode kierownika jednostki.
Dokumentacja, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, powinna byé zlozona z wyprzedzeniem 7 dni roboczych przed
planowanym terminem wyjazdu. W przypadKku niedotrzymania tego terminu nie rozpoczyna sig¢ procedury
przygotowywania wyjazdu, z wyjatkiem nagtych delegacji, o ktérych celowosci decyzje podejmuje kierownik
jednostki.



10.

11.

12.

13.

14.

Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego podpisuje kierownik jednostki.

Kierownik jednostki moze wyznaczy¢ swojego przedstawiciela do reprezentowania jednostki w jego imieniu
poza granicami kraju.

Rejestr siuzbowych wyjazdow zagranicznych prowadzi pracownik do spraw pracowniczych.

Polecenie wyjazdu wymaga kontrasygnaty Skarbnika, Gtéwnego ksiggowego jednostki. Whiosek o zaliczke
wymaga podpisu Giéwnego ksiegowego oraz Kierownika jednostki lub jego zastepcy. Pobranie dewiz
Z banku przez pracownika ksiegowosci nastepuje po wypeinieniu ,zlecenia ptatniczego”.

Osoby delegowane potwierdzajg odbiér dewiz w kasie jednostki na druku ,potwierdzenie odbioru dewiz".
Odbidr innych dokumentdw podrézy (biletow komunikacyjnych, polis ubezpieczeniowych itp.) nastepuje
u pracownika do spraw pracowniczych.

Oscba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej {przekazanie do
pracownika do spraw pracowniczych wszystkich faktur, rachunkdw, biletéw itp.) oraz przekazania
pisemnego sprawozdania z delegacji (z wyjatkiem sytuacji wymagajacych poufnosch) w terminie 7 dni
roboczych od dnia powrotu z delegacji.

Osoba, ktora nie dokonatla rozliczenia poprzedniego stuzbowego wyjazdu zagranicznego, nie moze
uzyskaé zgody na nastepny zagraniczny wyjazd stuzbowy, z wyjatkiem naglych delegacji, o kiérych
celowosci decyzje podejmuje kierownik jednostki.

Rozliczenie finansowe wyjazdu sluzbowego sporzadza pracownik do spraw pracowniczych po
przediczeniu przez osobe delegowang dokumentdéw wymienionych w ust. 8. Rozliczenie to podpisuje
osoba delegowana, a w nastepnej kolejnosci podpisuje (wraz z wszystkimi rachunkami) pod wzgledem
merytorycznym Kierujacy komorkg organizacyjng, w ktérego dyspozycji pozostajg Srodki finansowe
przeznaczone na stuzbowe wyjazdy zagraniczne.

Po dokonaniu rozliczenia pracownik do spraw pracowniczych przekazuje catos¢ dokumentdw do
ksiegowosci.

W przypadku rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej poza granicami kraju refundowanej przez strone
zapraszajaca nalezy postepowac zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19
grudnia 2002 r. w sprawie wysokoSci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy sluzbowej
poza granicami kraju. Zwrot poniesionych kosztow nastapi na zasadach okresSlenych przez dang
organizacje.

W przypadku gdy dieta wyplacana przez strone zapraszajgca jest nizsza od diety naliczonej zgodnie z ww.,
rozporzgdzeniem delegowanemu nalezy wyptaci¢ przysiugujgcg mu réznice.

Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi do banku.

§7

Srodki trwate

1.

Pod pojeciem $rodkéw trwalych nalezy rozumied, stosownie do zapisow art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finansdw w sprawie szczegdélnych zasad rachun-
kowosci oraz planow kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialinego oraz
niektérych jednostek sektora finansow publicznych, $rodki trwate stanowigce wiasno$¢ lub wspdt- wlasnosc
jednostki samorzagdu terytorialnego oraz Skarbu Panstwa, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje
uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania, kompletne izdatne do uzytku,
przeznaczone na potrzeby jednostki, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz
rok.

Regulacje prawng dotyczaca zaliczenia do aktywéw trwalych przyjetych do uzytkowania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy © podobnym charakterze okresla art. 3 ust. 1 pkt 15d iust 4
ustawy o rachunkowosci.

Zasady ustalenia wartosci poczatkowej Srodkdw trwatych regulujg przepisy zawarte w ustawie
o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,



10.

11.

12.

13.

Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpiséw amortyzacyjnych majgtku
trwatego nalezy stosowaé wymogi zawarte wrozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacii
Srodkdw Trwalych (KST).
Ewidencia analityczna $rodkdéw trwalych, pozostatych $rodkow trwalych, débr kultury, wartosci
niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez komérki organizacyjne jednostki, nalezace do grupy 0-9
wedtug klasyfikacji $rodkéw trwatych prowadzona jest przez komdérke administracyjna.
Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksiegowose.
Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co najmniej jeden z ponizszych
dokumentdw:

a) dokument OT ,Przyjecie Srodka trwatego”,

b} dokument PT ,Protokdt zdawczo-cdbiorczy™;

c) akt notarialny,

d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzgdzone przez rzeczoznawce majatkowego

okreslajace wartos¢ srodka trwalego;

e} protokdt przejecia srodka trwalego;

fy inne dokumenty potwierdzajgce nabycie prawa wlasnosci lub wspolwtasnosci.
Kazdy $rodek trwaly musi by¢ opisany szczegdtowo w odrebnej kartotece, tzw. karcie Srodka trwatego;
Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej srodka trwatego stanowi co najmniej jeden z nizej
podanych dckumentow:

a) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego”,

b) dokument LT ,Likwidacja $rodka trwatego”;

c) akt notarialny;

d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;

e) protokét przekazania Srodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa whasnosci lub wspdt- whasnosci.
Srodki trwale ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezaco, z uwzglednieniem zmian
wynikajacych z aktualizacji wartosci poczatkowych, zmiany miejsca uzytkowania, poniesionych kosztow
ulepszenia, ktore powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego.
Pod pojeciem ,ulepszenie” nalezy rozumieé:

a) przebudowe (poprawe istniejgcego stanu, zmiane stanu na inny);
) rozbudowe {powickszenie skladnikdw majatku, rozszerzenie, dobudowanie),
) rekonstrukcje (odtwarzenie zuzytych catkowicie lub czgsciowo skiadnikéw majatku);
) adaptacje (przerobienie, dostosowanie skladnikéw majatku do wykorzystania winnym celu niz

pierwotnie);

e) modernizacje (unowocze$nienie srodka trwatego),
jesli suma wydatkdéw poniesionych na ulepszenie przekracza kwote okreslong w ustawie o podatku
dochodowym od osob prawnych i jednoczes$nie spetnione sg warunki wzrostu wartosci uzytkowej srodka
trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartosci z dnia przyjecia do uzywania lub
wystgpienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci wydtuzonego okresu uzywania, wzrostu
zdolnosci wytwérczej, obnizenia kosztéw eksploatacii.
Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwitocznie przekazane przy
zastosowaniu obowiazujacych formularzy do ksiggowosci wcelu zaewidencjonowania odpowiednich
operacji ksiegowych w ewidencji syntetycznej.
Zmiany w ewidencji analitycznej $rodkéw trwaltych polegajace na zmianie miejsca uzytkowania
dokonywane sa na podstawie dokumentu ,Przemieszczenie $rodka trwalego lub pozostatego srodka
trwatego™.

a 0 o



14.0Odpisy amortyzacyjne dokonywane bedg raz w roku na dziert 31 grudnia od §rodkéw trwatych umarzanych

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21,

22,

23.

24,

25.

26.

27.

stopniowo, ktorych warto$¢ poczatkowa okreslona jest w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Za prawidiowe naliczenie odpisdw amortyzacyjnych odpowiada kierownik komorki organizacyjnej
w zakresie prowadzonej ewidenciji analityczne;.

Pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu sg ksiggowane w ewidencji analitycznej w administracii.
Szczegdlowe okreslenie prowadzone] ewidencji analitycznej (iloSciowo-wartosciowe) iilosciowe}) dla
pozostatych $rodkéw trwalych zawarte jest w zarzadzeniu kierownika jednostki w sprawie zakiadowego
planu kont.

Wartoéci niematerialne i prawne to nabyte przez jednestke prawa nadajgce sie do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz 1 rok:

a) autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne,

b) licencje,

¢) prawa do patentdw, znakow towarowych, wzordw uzytkowych i zdobniczych oraz wynalazkow.

Ewidencje analityczna wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi administracja.

Za prawidtowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada administracja.

Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie przejete przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunainym lub innej podleglej jednostce organizacyjne;.
Warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala sig na podstawie:

a) bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki;

b) korekty wartosci mienia stanowigcej roznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki, awartoscig mienia przekazanego spoice, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, kiéra zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych
organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego.

Ewidencje analityczng w formie wykazu zawierajacego specyfikacje skiadnikéw majatkowych (dla grupy
0-9 KST) przyjetych przez organ zatozycielski lub nadzorujacy prowadzi administracja, a ewidencje
syntetyczng — ksiegowosc.

Administracja prowadzaca ewidencje analityczna $rodkéw trwatych nalezacych do grupy 0-9 KST
przypisuje poszczegdlnym srodkom trwalym numery inwentarzowe wedtug klasyfikacji rodzajowej srodka
trwalego.

Numer inwentarzowy zawiera:

a) oznaczehie literowe: jednostka;

b) numer obiektu;

¢) numer grupy wedhug KST;

d) numer podgrupy wediug KST;

e) rodzaj wedlug KST;

f) numer pozyciji;

g) rok dostawy.

Uzgodnienie stanu srodkéw trwalych oraz pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu, ujetych w ewidenc;i
analitycznej z ewidencjg syntetyczng winno byé dokonane w okresach miesiecznych,

Uzgodnienia dokonywane sg przez pracownikéw administracji {ewidencja analityczna) i przez pracownikow
ksiegowosci (ewidencja syntetyczna).

§8

Gospodarka materialowa

1.

Materialy iinne wartosci pracownik magazynu powinien skiada¢ w miejscach objetych gwarancja
nalezytego przechowywania i zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przechowywane
materiaty i inne wartosci powinny by¢ biezgco i prawidiowo konserwowane, aby na skutek przechowywania
nie stracity na wartosci uzytkowej, zgodnej z przeznaczeniem. Materiaty powinny byé wiasciwie utozone,



a w magazynie powinien by¢ tad i porzadek, kazdy rodzaj materiatu powinien mie¢ wyznaczone miejsce
i oznaczony symbol urmieszczony na wywieszce.
Pracownicy magazynu sg odpowigedzialni za catost gospodarki magazynowej i przestrzeganie niniejszej
instrukeji. Odpowiedzialno$¢ pracownikdw magazynu rozpoczyna sie z chwilg protokolarnego podpisania
spisu inwetaryzacyjnego, a konczy z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie/osobom i rozliczenia
przez Ksiegowost.
Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw magazynu nalezy:
a) przyijmowanie i wydawanie materiatow,
b} zabezpieczenie materiatow przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i zanieczyszczeniem,
c) czuwanie nad bezpieczensiwem pomieszczen magazynowych przed kradziezq, wiamaniem
i poZarem,
d) utrzymanie magazynu w nalezytym stanie sanitarne-porzadkowym,
e} przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i rocznych,
f) pisemne inatychmiastowe powiadomienie kierownika o wszystkich stwierdzonych brakach
materiatdw, uszkodzeniach,
g) prowadzenie ewidencji dowodbéw przychodu irozchodu, indywidualnie z zachowaniem chronologii
zapisdw wg dat i numeréw dowodéw magazynowych,
n) prawidiowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materiatdw i innych wartosci.
W szczegoinosci pracownik magazynu jest zobowiazany do ustalenia, czy dostarczony i odebrany materiat
odpowiada pod wzgledem iloéci, jakosci coraz numeragji fabrycznej dowodowi dostawy. Pracownik
magazynu przyjmuje zawsze stan faktyczny, jaki otrzymat fizycznie, niezaleznie od ilosci figurujacej
w specyfikacji lub dowodzie dostawy. W przypadku stwierdzenia roznic co do jakosci iilosci nalezy spo-
rzadzi¢ protok&t rozbieznosci w obecnosct przedstawiciela dostawcy lub przewoznika. Zaniechanie
sporzadzenia protokolu stanowi podstawe do obcigzenia pracownika dokonujgcego odbioru. Materialy
odebrane, a jeszcze nieprzyjete nalezy przechowywad oddzieinie i nie wolno ich wydawaé do uzytkowania.
Materialy i inne wartosci przyjmowane sa na podstawie rachunkdw lub faktur z naliczonym podatkiem VAT
w kwotach brutto, 2 w przypadku odliczenia VAT — u naliczonege w kwotach netto.
Wydawanie materiatdw i innych warto$ci z magazynu moze nastapic wylacznie na podstawie prawidiowo
wystawionego dowodu wydania, podpisanego i zatwierdzonego przez upowaznione do tego osoby.
Materiaty przyjete do magazynu wydawane sa na podstawie dowodu ,RW”.
Wszystkie dowody obrotu materiatowegoc sa wpisywane przez magazyniera do kartoteki iloSciowej
(ilosciowo-wartodciowej} i przekazywane do ksiggowosci najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po ich
realizagii.
Ewidencja ksiegowa powinna byé zgodna ze stanem magazynowym. Uzgodniente odbywa sie po
zakonczeniu kazdego miesiaca w terminie do 5. dnia nastepnego miesigca w formie spisania protokotu.
Uzgodnienia muszg by¢ bezwzglednie dokonane przed przystgpieniem do inweniaryzaciji, pod rygorem jej
uniewaznienia przez kierownika jednostki.
Wszystkie obowigzujace w gospodarce magazynowej dowody ksiggowe i urzadzenia ewidencyjne powinny
by¢ sporzgdzone |prowadzone wsposob staranny iczytelny oraz powinny posiadat podpisy
upowaznionych pracownikdw opatrzone imiennymi pieczatkami.

§9

Dochody budzetowe majace charakter cywilnoprawny

1.

Ewidencje ksiegowa przypisow i odpiséw prowadzi sig na podstawie:
a) uméw cywilnoprawnych,
b) protokotow rokowart,
¢) porozumien,
d) wyrokdw sgdowych,
e} decyzji,
f) innych dokumentdw otrzymanych z komoérek merytorycznych,
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g) dowodoéw zrealizowanych wptat nieprzypisanych,

h) polecen ksiegowania.
Powyzsze dokumenty powinny zawiera¢ dekretacje, czyli wskazanie sposobu ujecia dowodéw w ksiegach
rachunkowych (numer operacji ksiegowej lub numer karty kontowej, date ksiegowania, podpis).
Dokumenty nalezy zaksiegowac w miesigcu otrzymania lub najdalej w miesigcu nastepnym.
Na kartach kontowych prowadzi sie¢ ewidencje szczegdlowg odrebnie dla kazdego kontrahenta oraz dla
kazdego rodzaju naleznosci.
W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta istwierdzenia braku dokumentu Zzrédtowego
w ksiegowosci pracownik ksiegowosci zobowigzany jest w miesigcu, w kiérym nastapita wplata, lub
najdalej w miesigcu nastepnym uzyskac¢ ten dokument z komoérki merytorycznej. W szczegdinych
przypadkach dotyczacych spraw spornych termin wykonania przypisu moze zostaé przesuniety.
Po uptywie terminu platnosci pracownik ksiegowoesci wystawia wezwanie do zaplaty, Wezwania wystawia
sie jezeli kwota zaleglo$ci przekracza 10 zt.
Wezwania do zaplaty sg wystawiane nie pozniej niz po uptywie 2 miesiecy od terminu platnosci.
Terminowos$¢ wystawiania wezwan do zaptaty kontroluje bezposredni przelozony pracownika poprzez
okresowe sprawdzanie ewidencji wezwan do zaptaty.
Po uplywie wyznaczonego w wezwaniu do zaptaty terminu ptatnosci pracownik ksiegowos$ci sprawdza, czy
kontrahent dokonat wptaty.
W przypadku braku wptaty pracownik ksiegowosci przygotowuje akta sprawy i przekazuje je do komorki
egzekucyjnej celem dalszego procesowania.
W przypadku stwierdzenia nadptat pracownik ksiegowosci w porozumieniu z kontrahentem:

a) zwraca kwote nadplaty kontrahentowi,

b) zalicza kwote nadplaty na poczet przysziych zobowigzan.

§10

Windykacja naleznosci cywilnoprawnych

1.
2.

A~

Windykacje naleznosci cywilnoprawnych prowadzi Wydziat Budzetowo-Finansowy.
Otrzymane akta sprawy powinny zawierac:

a) dokumenty w oryginatach wymagane w postepowaniu sadowym dla celdw dowodowych, na podstawie

ktorych ustalono naleznosci (umowy, faktury, decyzje itp.),

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

¢} okres objety roszczeniem,

d) date wymagalnosci roszczenia,

e) podstawe roszczenia,

f) sposéb naliczenia naleznosci,

g) wezwanie do zaplaty wraz z dowodem jego dorgczenia.
Komoérka egzekucyjna wysyla ostateczne wezwanie do zaptaty, wyznaczajgc diuznikowi termin.
Komorka egzekucyjna sprawdza na biezaco, czy diuznik dokonat wptaty | w jakiej wysokosci.
W przypadku braku wplat w terminie 2 tygodni od terminu wyznaczonego w ostatecznym wezwaniu do
zaplaty komdérka egzekucyjna przygotowdje i przekazuje radcy prawnemu akta sprawy celem skierowania
sprawy do sadu.
Akta sprawy przekazywane radcy prawnemu oprocz dokumentéw wymienionych w pkt2 zawierajg
dodatkowo:

a) ostateczne wezwanie do zaptaty,

b) aktualny stan zadtuzenia wykazany przez pracownika ksiggowosci,
Przekazanie akt sprawy do radcy prawnego nastgpuje nie pédzniej niz na rok przed uptywem terminu
przedawnienia.
W przypadku naleznosci o rocznym okresie przedawnienia akta sprawy przekazywane sg radcy prawnemu
nie pdzniej niz 3 miesigce przed uptywem okresu przedawnienia.
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10.

.

12.

13.

14.

Radca prawny zobowigzany jest przekaza¢ do komorki egzekucyjnej oraz do ksiegowosci kopie zlozonego
w sprawie pozwd do sadu.

Zlecenie dotyczgce uiszczenia wpisu od pozwu radca prawny przekazuje komdrce egzekucyjnej nie
poznigj niz 3 dni przed wskazanym terminem zaptaty.

W ciggu 14 dni od uprawomocnienia si¢ orzeczenia sgdowego radca prawny podejmuje czynnosci
zmierzajace do uzyskania kKlavzuli wykonalnosci. Tytul wykonawczy radca prawny przysyla niezwlocznie
komérce egzekucyjne.

W terminie 30 dni od daty otrzymania orzeczenia zaopatrzonege w klauzule wykonalnosci, po stwierdzeniu
braku wptaty na konto wierzyciela, organ egzekucyjny wysyla do dhuiznika przedegzekucyjne wezwanie do
zaptaty, pod rygorem skierowania sprawy na droge egzekucji komorniczej lub kieruje do komornika
wniosek o wszczecie postepowania egzekucyjnego, podejmujgc jednoczesnie dziatania majgce na celu
uzyskanie informacji o majatku diuznika nadajacym sie do egzekucji.

W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw Kodeksu postepowania
cywilnego organ egzekucyjny najpoZniej po uptywie roku od dnia otrzymania postanowienia o umorzeniu
od wiasciwego komornika podejmuje ponownie czynno$ci windykacyjne, chyba Ze przeciwko temu
samemu diuznikowi prowadzone jest na podstawie innego tytulu wykonawczego postepowanie
egzekucyjne, o ktérym wiadomo, Ze jest bezskuteczne, lub diuznik zmart badz zostat wykreslony
z wlasciwego rejestru osdb prawnych. W przypadku ustalenia skladnikow majatkowych nadajgcych sie do
egzekucji organ egzekucyjny bezzwlocznie ponownie wszczyna postepowanie egzekucyjne.

W przypadku kiedy osoba prawna zostanie wykreslona z wiasciwego rejestru osob prawnych przy
jednoczesnym braku majatku, z ktorego mozna by egzekwowad naleznosé, a odpowiedzialnosé z tytutu
naleznosci nie przechodzi zmocy prawa na osoby trzecie lub osoba fizyczna-diuznik zmarl, nie
pozostawiajac zadnego majgtku albo pozostawd majgtek niepodlegajacy egzekucji na podstawie
odrebnych przepisdw, organ egzekucyjny zamyka sprawe.

§ 11

Udzielanie ulg w naleznosciach cywilnoprawnych

1.

Ulgi sa udzielane zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych (administracja rzadowa) lub
woparciu o uchwate organu stanowiacego jednostki samorzgdu terytorfalnego (administracja
samorzgdowa).

Rodzaje udzielonych ulg to:

a) odroczenie terminu platnosci,

b) roziozenie naleznosci na raty,

¢) umorzenie diugu.

Ulgi sg udzielane na wniosek diuznika fub z urzedu.

Udzielenie ulgi jest poprzedzone przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego. w trakcie ktdrego
zbierane sg dokumenty dotyczace sytuacji materiainej, rodzinnej i spotecznej divznika. Do dokumentow
tych zalicza sig np. w przypadku o0s6b fizycznych ziozone PiT-y iinne dokumenty $wiadczgce o jego
sytuacji materiainej, za$ w przypadku osob prawnych beda to sprawozdania finansowe izeznania
podatkowe.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego nastepuje rozstrzygnigcie w formie:

a) odmowy udzielenia uigi,

b) udzielenia ulgi w drodze zawartego porozumienia z diuznikiem w przypadku odroczenia terminu

platnosci lub rozlozenia diugu na raty.
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§12

Kontrola dokumentéw ksiggowych

1.

2.

3.

Istniejg nastepujace formy kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom na
etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektéw umoéw, porozumien);

2) kontrola biezgca, polegajaca na badaniu prawidtowos$ci poszczegdinych czynnosci i operacji w toku
ich realizacji, jak réwniez ustalenie rzeczywistego stanu skiadnikoéw majatkowych oraz stanu ich
zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3} kontrola nastgpna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego peoszczegdlnych zasziosci oraz
dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane,

Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo swego podpisu
oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujgcy winien zwrécic
nieprawidlowe dokumenty kierownikowi jednostki realizujacemu zadanie z wnioskiem © dokonanie zmian
lub uzupetnien, a takze odmoéwié podpisu tych dokumentéw.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynow noszgcych znamiona przestepstw, naduzyd itp.,
kontrolujgcy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowéd przestepstwa lub naduzycia oraz
niezwlocznie powiadomié o powyzszym bezposredniego przefozonego, ktdry podejmuje dziatania zgodnie
Z przepisami.

§13

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

1
2.

Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki.

Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéw z poszczegdinych okresdw.
Dokumenty skiada sie¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentow
powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjne], datg oraz numerami zebranych dokumentdw,
znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa
itd.) oraz symbolem kwalifikujgcym zbiér do cdpowiedniej kategorii archiwainej.

Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sig na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego sporzadzanego
w dwoch egzempiarzach, z ktérych jeden pozostaje w Archiwum, drugi w ksiegowosci. Wydanie
poszczegblnych akt ksiggowych z Archiwum moze nastapi¢ na wniosek giéwnego ksiegowego.

Kategorie archiwaine i okresy przechowywania dokumentdw okreélajg aktualnie obowiazujace przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera podlega szczegdlinym
wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci,
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