Zarzadzenie Nr 5%.12020
Starosty Inowroclawskiego

z dnia . 1. W 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2017 r., poz. 1868 z p6zn. zm.)! oraz art. 10 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn.zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Inowrocltawiu, zwanej dalej ,Instrukcjg” stanowigca
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu
do zapoznania si¢ z Instrukcjg oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gléwnemu ksiegowemu Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Starosty Inowroclawskiego nr 5/2018 z 12 lutego 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

v
; Zmian';z tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. 22019 r. poz. 1571, poz. 1815
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, poz. 1571,
poz. 1655, poz.1680



Zalgcznik

do Zarzadzenia nr &.‘.&JZOZO
Starosty Inowroctawskiego

z dnia . WQ{Q‘? 2020 .

w sprawie wprowadzenia
instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw
finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym

w Inowroctawiu

Instrukeja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

§ 1. Postanowienia ogélne

1.

Celem niniejszej Instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad rzetelnego i jasnego
sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz dokumentéw
z nimi powigzanych w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu.

Przestrzeganie Instrukcji jest nieodzownym warunkiem sprawnego funkcjonowania
Starostwa oraz gwarantuje bezpieczenstwo danych w catym cyklu ich przetwarzania,
poczynajac od wptywu dokumentu, a konczac na jego archiwizacji.

3. Uzyte w instrukcji okre$lenia oznaczaja:
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Wydzial Budzetowo — Finansowy

Referat Budzetowy

Referat Finansowy

gtéwny ksiegowy Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu

jednostka budzetowa

likwidacja srodka trwatego
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badz samodzielne stanowisko
naczelnik/kierownik merytorycznie wiasciwego
wydziatu, biura badZ samodzielne stanowisko
pracownik Starostwa Powiatowego

w Inowroctawiu

zdarzenie gospodarcze wyrazone wartosciowo,
powodujace zmiany w aktywach i pasywach
Wydzial Organizacyjny

Referat  Organizacyjny, Kadr i  Spraw
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Referat Administracyjno-Gospodarczy

Referat ds. Zamdwien Publicznych

Przyjecie srodka trwalego

Polecenie ksiegowania

Protokdét przekazania — przejecia $rodka trwalego
Polecenie ksiggowania zaangazowan

Raport kasowy



Skarbnik — Skarbnik Powiatu Inowroctawskiego

Starosta — Starosta Inowroctawski

Starostwo — Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu

WB — Wyciag bankowy

Uor — ustawa 2z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci

4. Sprawy nieobjete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, takimi jak:

1) zarzadzenie Starosty Nr 228/2019 z 31 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia polityki
rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu,

2) zarzadzenie Starosty Nr 39/2017 w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej
w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu,

3) zarzadzenie Starosty Nr 58/2017 w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyijnej
w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu,

4) zarzadzenie Starosty Nr 59/2017 w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji
i kontroli drukéw scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu,

5) zarzadzenie Starosty Inowroctawskiego Nr 56/2016 z 29 listopada 2016 r. w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Powiecie Inowroctawskim
i jej jednostkach budzetowych, zmienione zarzadzeniem nr 62/2016 z dnia 30 grudnia
2016 r. i zarzadzeniem nr 125/2019 z 4 wrzeénia 2019 r.,

6) zarzadzenie Starosty Inowroctawskiego Nr 33/2018 z 28 maja 2018 r. w sprawie
centralizacji rozliczen zobowigzan z tytutu realizacji uméw cywilnoprawnych zawartych
z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej i niebedgcymi
pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu Inowroclawskiego, zmienione
zarzadzeniem Nr 126/2019 z 4 wrze$nia 2019 r.,

7) zarzadzenie Starosty Nr 229/2019 z 31 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
procedur windykacji naleznosci Skarbu Panstwa i Powiatu Inowroctawskiego,

8) uchwala Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego Nr 111/2019 z 12 czerwca 2019 r.
w sprawie posiadania obowigzkowego konta na Platformie Elektronicznego
Fakturowania (PEF) oraz obstugi i odbioru ustrukturyzowanych faktur elektronicznych
oraz innych ustrukturyzowanych dokumentéw elektronicznych zwigzanych z realizacja
zamodwien publicznych,

9) uchwata Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego Nr 242/2019 z 16 pazdziernika 2019 r.
w sprawie wprowadzenia procedury wewngtrznej w zakresie stosowania
i weryfikacji wykazu podatnikéw VAT przy dokonywaniu platnosci dla podatnikow
VAT za nabyte towary i ustugi — biata lista podatnikéw VAT, zmieniona uchwalg
Nr 278/2019 z 11 grudnia 2019 r.

§ 2. Dowody ksiggowe

1. Dowody ksiggowe sa to sporzadzone na pismie, odpowiednio opracowane dokumenty,
ktore potwierdzaja dokonana lub rozpoczgta operacje gospodarcza i podlegaja ewidencji
ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiadaé okreslonym wymaganiom wynikajacym
z Uor, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem od towaréow i ustug
wymaganiom wynikajacym z ustawy o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2020 r., poz. 106)
oraz przepiséw wykonawczych do wymienionej ustawy.

2. Dowody ksiggowe:

a) stanowig uzasadnienie zapisow ksiggowych;

b) stwarzaja podstawg zarzadzania, kontroli i badania dziatalnodci, szczegdlnie z punktu
widzenia legalno$ci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dokonanych operacji;

¢) sa podstawg dochodzenia praw i kontroli natozonych obowigzkow.



3. Zgodnie z Uor dowdd ksiegowy musi zawieraé nastepujgce dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej warto$¢,

4) datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obeym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku
powinno byé do niego dotgczone wiarygodne thumaczenie na jezyk polski). Dowéd ksiggowy
opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska
wedlug  kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

5. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na:

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

b) zewngtrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

¢) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

6. Poza dowodami wymienionymi w ust. 5, za dow6d ksiggowy uwaza sie takze m.in.:

a) polecenie ksiggowania, wystawiane przez Starostwo celem udokumentowania niektérych
operacji i zdarzen gospodarczych,

b) note ksiggows, wystawiong w celu dokonania w ksiegach rachunkowych ksiegowania
operacji gospodarczych,

¢) zestawienie dowodéw ksiggowych, sporzadzane w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze. -

7. Fakturg, fakturg korygujgeg oraz noty korygujace — wystawia si¢ zgodnie z przepisami ustawy
o podatku od towaréw i ushug.

8. Faktura PRO FORMA - pehi role ofert w obrocie handlowym. Oferta handlowa nie rodzi
zadnych skutkéw ksiggowych. Nie podlega zatem ani dekretacji, ani sprawdzeniu. Dopiero,
kiedy na podstawie takiej faktury zostanie podjeta decyzja o przelaniu zaliczki
dla kontrahenta, powinna ona by¢ potraktowana jako przedplata (czyli opisana merytorycznie
ze wskazaniem celowosci i zatwierdzona do wyptaty przez upowaznione osoby). Dowodem
dokonania przedptaty jest wyciagg bankowy.

9. W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw
ksiggowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocg ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem
sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

10. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne oraz wolne od blgdéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

11. Bfedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi dokumentu korygujacego.

12. Bledy w dowodach ksiggowych wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreélenie
btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapiséw, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zfozenie podpisu osoby do tego upowaznionej (wystawcy
dowodu). Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.



13. Dekretacja dowodéw ksiggowych polega na przygotowaniu dokumentéw do ksiegowania
i wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania, zgodnie zzasadami ustalonymi w zarzadzeniu
Starosty w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci, o ktérym mowa w § 1 ust. 4 pkt.1.

14. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentdw, ktdra polega na:

a) wylgczeniu z og6tu dokumentéw naptywajacych do ksiegowania tych dokumentéw,
ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych
lub sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objgte poszczegdlnymi
dziennikami (np. wydatki, dochody itp.),

¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc);

2) sprawdzenie dokonania kontroli dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sg one
podpisane pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym. W przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécié¢ do whasciwej
komorki w celu uzupehienia;

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajaca na:

a) umieszczeniu na dowodzie ksiggowym adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
i analitycznych ma byé zaksiggowany,

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

¢) podpisaniu przez osobe dekretujaca.

15. Zadekretowane dowody ksiggowe podlegaja zaksiegowaniu.

§ 3. Zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksiggowych jest to droga od chwili jego sporzadzenia badZz wptywu
do Starostwa, az do momentu jego dekretacji i przekazania do ksiggowania. Kazdy dokument
finansowo — ksiggowy musi posiada¢ dane identyfikujace wptyw do jednostki, tj. date wptywu.
Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:

e weryfikacji,
e potwierdzeniu,
e zatwierdzeniu.

2. Obieg dokumentéw ksiegowych powinien odbywac si¢ droga najkrdtszg i najprostszg.
Poniewaz poszczegélne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu nalezy przestrzegaé
obowiazujacych zasad obiegu dowoddw ksiggowych:

1) zasady terminowosci:
a) wlasne dowody ksiegowe dokumentujgce zaistniale zdarzenia gospodarcze wystawia
si¢ niezwlocznie po ich wystapieniu, w szczegolnosci z zachowaniem przepisdéw ustawy

o podatku od towaréw i wustug i fakturowaniu sprzedazy i kieruje sig
je bezzwlocznie w obieg,
b) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wiasnych 1 wystawianie

ich w nieuzasadnionym op6znieniu w stosunku do faktycznej daty wystgpienia
zdarzenia gospodarczego, ktére dokumentuja,

¢) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ termindw arbitralnych np. terminu pfatnosci, terminu
zatatwienia sprawy,

d) nalezy dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne
komarki organizacyjne do niezbednego minimum,

e) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentow
ksiegowych na stanowiskach pracy, w szczegdlnosci dokumentdw z okreslonym
terminem platnosci;



2) zasady systematycznodci i czestotliwogei:

a) unikanie przestojow i nieuzasadnionego przetrzymywania dokumentow
na stanowisku,

b) zapobieganie okresowemu spigtrzeniu prac poprzez wykonywanie czynnosci
zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposéb ciagly, réwnomierny i systematyczny,
przy okreslonej powtarzalnosci — w szczegélnosci nalezy wyraznie okreslic zasady
zastgpowania 0s6b w MWW uczestniczacych w obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych, aby ich nieobecnos¢ nie spowodowala opéznieri w obiegu
tych dokumentow;

3) zasady odpowiedzialno$ci indywidualnej:

a) imienne, wynikajace z zakresu czynnosci wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne w ramach systemu obiegu dokumentéw,

b) przekazywanie dokumentéw tylko do tych stanowisk, ktére istotnie korzystajg
z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia
lub przetworzenia,

¢) dyscyplinarna odpowiedzialno§¢ indywidualna za spowodowanie uchybien
w prawidtowym obiegu dokumentéw ksiegowych,

4) zasady samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska nawzajem sie kontrolujg

1 wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

3. Kazdy pracownik, ktéry uczestniczy w obiegu dowodéw ksiegowych, w szczegdlnosei faktur
i rachunkéw, zobowigzany jest do uzupehienia pieczatki ,,Obieg faktur” nastgpujgcymi
danymi:

- data otrzymania dowodu,
- data przekazania dowodu,
oraz potwierdzenia czytelnym podpisem (z podaniem imienia i nazwiska).

4. MWW, ktéry otrzyma fakture w terminie niegwarantujacym dokonanie terminowej platnosei,
powinien zwréci¢ si¢ do kontrahenta o przedtuzenie terminu platnosci. Odpowiedz
od kontrahenta nalezy dofaczy¢ do faktury.

5. W przypadku stwierdzenia braku lub zaginigcia faktury, MWW powinien niezwlocznie zwrécié
si¢ do kontrahenta o przystanie jej duplikatu.

§ 4. Zasady kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

I. Kryteria stosowane przy wykonywaniu kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie:

1) kryterium legalno$ci (zgodnos¢ z prawem) — polega na ocenie dziatania z punktu widzenia
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi
obowigzujacymi w Starostwie,

2) kryterium rzetelnosci (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia,
czy wszystkie operacje sa wiasciwie udokumentowane, czy dowody ksiggowe (bedace
podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych) sg opisywane w spos6b umozliwiajacy
identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiegowaniem
przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane zasady rachunkowosci zapewniajg rzetelne,
jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki,

3) kryterium celowosci — polega na badaniu, czy zastosowane metody i $rodki
byly optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia celéw i zadaf postawionych Starostwu,

4) kryterium gospodarnosci — polega na ocenie, czy zadania realizowane sg oszczednie,
wydajnie i efektywnie (obowigzuje zasada maksymalizowania efektéw z poniesionych
nakfadow z rownoczesng ich minimalizacjg w sposéb umozliwiajacy terminows realizacjc
zadan w wysokosciach i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnictych zobowigzan).



2. Wyrdznia si¢ kontrole:
a) wstepna,
b) biezaca.

3. Kontrola wstgpna dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowiazania lub dokonaniem
wydatku. W ramach tej kontroli sprawdza si¢ zgodno$¢ operacii z kryteriami wymienionymi
w § 4 ust. 1. Ponadto, badaniu podlega zgodno$¢ operacji z planem finansowym.

4. Na dowod dokonania kontroli wstepnej upowaznieni pracownicy sktadajg podpis z data
na druku ,,Zapotrzebowanie” wg wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 2 i 3 do zarzadzenia
Starosty Inowroctawskiego Nr 101/2019 z 3 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
postgpowania przy udzielaniu przez Starostwo Powiatowe w Inowroclawiu zaméwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartodci kwoty
30 000,00 euro.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej — pracownik,
ktory je ujawnit:

a) zwraca bez zbgdnej zwloki dokument wiasciwym pracownikom lub wydziatom
z wnioskiem o ich usunigcie,

b) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych, czy niegospodarnych, zawiadamiajac
o tym bezposredniego przetozonego.

6. Kontrola biezaca - ma na celu stwierdzenie, ze przeprowadzane operacje s3 wykonywane
prawidlowo, zgodnie z przyjetymi zalozeniami (kosztorysy, normy uzycia, limity). Kontroli
biezacej podlega rowniez badanie rzeczywistego stanu sktadnikéw majgtkowych w ramach
inwentaryzacji oraz ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem, czy innymi
szkodami. Kontrola biezaca wykonywana jest w ramach samokontroli i kontroli funkcjonalnej
w toku codziennego dzialania. Obejmuje ona stwierdzenie, ze sporzadzony dokument,
odzwierciedlajgcy przebieg operacji jest prawidtowy pod wzgledem:

a) merytorycznym,
b) formalno-rachunkowym,
¢) zgodnosci z prawem zamdwien publicznych.

7. Sprawdzenie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem merytorycznym - polega
na sprawdzeniu rzetelnosci danych zawartych w dowodach ksiggowych oraz celowosci,
gospodarno$ci i legalnosci zdarzeni gospodarczych, a takze wiadciwoéci podmiotow
uprawnionych do ich wystawienia. Obejmuje ono m.in. sprawdzenie, czy:

a) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

b) operacja jest celowa, tj. czy jej wykonanie jest niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania Starostwa,

c¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

d) dla wykonania operacji zostata zawarta odpowiednia umowa, z podaniem trybu w jakim
udzielono zaméwienia publicznego, lub ztozono zapotrzebowanie,

€) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiagzujacymi w tym zakresie,

f) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z zawarta umowa i obowigzujacym prawem,

g) dostawy, ushugi lub roboty budowlane ujgte w dokumencie zostaly rzeczywiscie wykonane
prawidiowo, zgodnie z umowa i odpowiadajg wymaganiom Starostwa.

8. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
w sposob: prawidtowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera
co najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotéw
uczestniczacych w operacji gospodarczej (okredlenie stron — nazwa, adres etc.), date
wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowéd
dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz warto$ci i ilosci, podpisy 0s6b odpowiedzialnych
za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz czy dowdd ksiegowy
jest wolny od btgdow rachunkowych.




§ 5. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych

1. Otrzymane dokumenty zewngtrzne obce, po uzupelnieniu pieczatka wptywu (data wplywu)
i pieczatky ,,Obieg faktur”, o ktérej mowa w § 3 ust. 3, s3 ewidencjonowane i kierowane
na whasciwe stanowisko pracy rozpoczynajace droge obiegu — w wiekszosci przypadkéw
do MWW prowadzacego dang sprawe.

2. W odpowiednim MWW dokonywana jest przez upowaznionych pracownikéw kontrola
merytoryczna, polegajaca na:

a) umieszezeniu wyczerpujacego opisu operacji gospodarczej - upowazniony pracownik
z MWW opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia z powotaniem
si¢ na zapotrzebowanie lub umowe, na podstawie ktérej dokonuje wydatku,

b) dokonaniu sprawdzenia danych zawartych na fakturze pod wzgledem zgodnosci ze stanem
faktycznym, z zawartg umowsg, zapotrzebowaniem lub wystanym do kontrahenta zleceniem,
a takze sprawdzenia kompletnosci zatgczonej dokumentacji w postaci protokotu czgsciowego
lub koficowego odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw
powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych,

¢) sprawdzeniu terminowosci dokonania rozliczef, a w przypadku niedotrzymania terminu
realizacji umowy przystgpienia sporzadzenia informacji do FN w celu naliczenia kary
umowne;j.

3. Kontrola merytoryczna obejmuje réwniez sprawdzenie, czy zadanie ujete jest w zatwierdzonym
planie finansowym danego roku. Na dowodzie ksiggowym winna byé adnotacja: ,,Wydatek
miesci si¢ w planie finansowym na rok ...” wraz z podaniem klasyfikacji budzetowej, datg
i podpisem.

4. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie ksiegowym nalezy zamiescié
adnotacje lub pieczatke o tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong data
dokonania kontroli oraz parafkg lub podpisem naczelnika MWW wraz z pieczatka imienna,
a w przypadku jej braku — czytelnym podpisem.

5. Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne winny by¢ uwidocznione na zatgczonym
do dowodu ksiggowego opisie, podpisanym przez sprawdzajacego pracownika
oraz zatwierdzonym przez naczelnika MWW. Zalgcznik ten moze stanowié podstawe
do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zadania
od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;j.

6. Dokumenty potwierdzajgce zakup $rodkéw rzeczowych powinny zawiera¢ adnotacje: ,.wpisano
do ksiggi inwentarzowej dz.... poz.... nr inwentarzowy ....." oraz czytelny podpis pracownika
prowadzacego ksiggi inwentarzowe Starostwa.

7. W przypadku, gdy dokument dotyczy zakupu zwigzanego ze sprzedazg opodatkowang
lub zwolniong, pracownik MWW odnotowuje ten fakt pod opisem merytorycznym
oraz umieszcza czytelny podpis.

8. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika wydziatu merytorycznego
prowadzgcego sprawe, ktérej dotyczy dokument ksiggowy. Pracownik sprawdzajacy
pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidfowosci
w przedtozonych dokumentach, zwraca je wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, celem
usunigcia nieprawidfowosci lub zadania od kontrahenta faktury korygujgcej. Na okolicznogé
dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza
na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzuly |, Sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym. Pod adnotacjg nalezy umiesci¢ datg dokonania kontroli oraz parafka lub podpis
wraz z pieczatkg imienng Kontrolujacego.

9. Pracownik Referatu ds. Zaméwien Publicznych dokonuje sprawdzenia zgodnosci danego
wydatku z prawem zamowien publicznych, umieszczajac na dowodzie podstawe prawng
wydatku, zgodnie z ktérg zostal wydatek poniesiony i przystawia pieczatk¢ wraz z datg
dokonania kontroli oraz parafkg lub podpisem wraz z imienng pieczatka lub czytelnym
podpisem.




10.

Ll.

12.

13.

14.

15,

Pracownik MWW, rejestruje wszystkie dokumenty, wymienione w § 7 ust. 2, ktére zZwigzane sg
z wykonaniem planu finansowego wydatkéw budzetowych danego roku, w programie
komputerowym ,Rejestr zaangazowania $rodkéw budzetowych”, zgodnie z zasadami,
o ktérych mowa w § 7.

Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury (rachunki)
lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dowodu ksiegowego nalezy dostarczy¢
do ksiggowosci niezwtocznie, zwracajac uwage na terminy platnosci. Nieterminowa realizacja
faktur (rachunkéw) moze spowodowa¢ naliczenie odsetek karnych za zwloke, ktérych zaptata
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, tj. popehienie czynu polegajacego
na dopuszczeniu sig zwloki w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finanséw publicznych,
powodujacej uszezuplenie Srodkéw publicznych wskutek zaplaty odsetek za opdznienie
w zaptacie. Ostateczng decyzje o ewentualnym obcigzeniu osoby odpowiedzialnej za zaistnialg
sytuacje podejmuje Starosta.

Gtéwny ksiggowy sprawdza, czy zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie
finansowym, a jednostka posiada srodki na ich realizacje.

Zatwierdzenia dowodu ksiggowego do zaplaty dokonuje Starosta lub osoba przez niego
upowazniona.

Kontrasygnaty Skarbnika Powiatu wymagaja wszystkie umowy, mogace spowodowaé
powstanie zobowigzan, ktorych strong jest Powiat Inowroctawski.

Podpisy na dowodach ksiggowych skfada si¢ odrecznie, atramentem lub dhugopisem w sposob
umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujace;j.

§ 6. Platnosci

1

Polecenie przelewu jest zleceniem dla banku wyplaty bezgotéwkowej srodkéw z rachunku
bankowego. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu
podlegajacego zaptacie — faktura, rachunek lub inny dowéd ksiegowy.

2. Polecenia przelewu sg sporzadzane w systemie bankowosci elektronicznej, przez upowaznionego

pracownika FN, ktéremu powierzono ww. czynnosci w zakresie czynnosci.

3. W dniu zlecenia przelewu na rachunek bankowy podany przez kontrahenta na fakturze,

pracownik, o ktérym mowa w ust. 2, zobowigzany jest do sprawdzenia, czy kontrahent
ten jest podatnikiem czynnym i czy jego rachunek bankowy znajduje si¢ na Bialej liscie
podatnikéw VAT. Na potwierdzenie, na fakturze umieszcza pieczatke wg wzoru:

Zweryfikowano w wykazie podatnikéw VAT:

-jest / nie jest czynnym podatnikiem VAT

- r-k bankowy znajduje si¢ / nie znajduje sie /
nie znajduje si¢ (jest rachunkiem wirtualnym)

Inowroelaw, dnid .ciiiviiiiini  maasiniiie

4. Autoryzacji przelewéw poprzez ztozenie podpisu elektronicznego dokonujg 2 osoby

upowaznione w ,Karcie wzoréw podpisow” stanowigcej zalacznik do umowy rachunku
bankowego.

5. Po dokonaniu przelewu, pracownik FN umieszcza na dokumencie pieczatke ,, Zaplacono

przelewem”, datg i podpis.

§ 7. Procedura dokonywania zaangazowan wydatkow.,

1

Zaangazowanie jest etapem poprzedzajagcym dokonanie wydatku, ktéry nalezy na biezaco
ujmowa¢ w programie komputerowym ,Rejestr zaangazowania $rodkéw budzetowych”,
poniewaz zapewnia kontrole w zakresie wykonywania planu finansowego danego roku.



Zaangazowanie jest rOwniez zwigzane ze wstepng ocena celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych.

2. Zdarzenia prawne, stanowigce podstawe ewidencji zaangazowania, to m.in.:

(%]

wn

1) zawarte umowy,

2) umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo,

3) decyzje,

4) porozumienia,

5) akty notarialne,

6) dokumenty zwigzane z zaliczkami na oplaty sadowe,

7) deklaracje dotyczace podatkdw i optatadministracyjnych,

8) rozliczone delegacje,

9) zapotrzebowania — sporzadzane na drukach, o ktérych mowa w § 4 ust. 4.
W przypadku wydatkéw wynikajacych z umoéw o prace oraz z uméw, ktére nie zawierajg
ustalonej kwoty za wykonanie $wiadczenia (m.in. dostawy energii, wody, gazu, ustug
telekomunikacyjnych), zaangazowania dokonuje si¢ w kwocie szacunkowe;.

. Podstawg do ujgcia wartosci zaangazowania w systemie moga byé dowody zbiorcze,

takie jak np. zestawienie optat bankowych i prowizji za dany miesigc.

. Wartos¢ zaangazowania nie moze przekracza¢ limitéw okreslonych w planie finansowym.
. Upowaznieni pracownicy MWW, w ramach przypisanego do ich Wydziatu czesci planu

finansowego wydatkéw, rejestrujg w systemie ,,Rejestr zaangazowania $rodkéw budzetowych”:
1) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, bedgce zaangazowaniem $rodkéw budzetowych,

2) powigzane z nimi dokumenty, bedace zobowigzaniami,

3) dokumenty, bedace jednoczesnie zaangazowaniem i zobowigzaniem.

. Pracownicy MWW na wszystkich dokumentach, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 2, pod opisem

merytorycznym powotujg si¢ na zaangazowany wezesniej dokument, zamieszczajac pieczatke
lub adnotacje zgodnie ze wzorem:

. Zaangazowano na podstawie

System generuje raport, obejmujgcy zestawienie kwot zaangazowah z danego okresu
w szczegOtowosci zgodnej z podziatky klasyfikacji budzetowe;j, ktére sg nastepnie ksiegowane
w systemie finansowo-ksiggowym FKB+ na podstawie dokumentu ksiggowego PZ — , Polecenie
ksiggowania zaangazowan”.

. Przyktady ewidencji dowodéw finansowo-ksiggowych w systemie ,,Rejestr zaangazowania

$rodkéw budzetowych™:

Lp. Rodzaj dokumentu Status Data rejestracji
w systemie ,,Rejestr
zaangazowania Srodkéw

budzetowych”
1 | Umowa, porozumienie zaangazowanie | data zawarcia,
zmiany - data aneksu
2 | Uchwata dot. dotacji dla szkot zaangazowanie | data podjecia uchwaly

niepublicznych
3 | Umowy o pracg, zaplanowane odprawy, | zaangazowanie | na poczatku roku
nagrody jubileuszowe

4 | Umowy zlecenia, o dzieto zaangazowanie | data zawarcia
5 | Listy ptac zobowiazanie data zatwierdzenia przez
Staroste
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6 | Faktura do umowy zobowigzanie data sprzedazy
7 | Nota ksiggowa, rachunek (do porozumienia) | zobowigzanie data dokumentu
8 | Zapotrzebowanie (nie koriczace sig umowa) | zaangazowanie | data zatwierdzenia przez
- do kwoty 5.000,00 zt brutto Sekretarza
9 | Zapotrzebowanie (nie koriczgce si¢ umows) | zaangazowanie | data zatwierdzenia przez
- powyzej kwoty 5.000,00 zl, a ponizej Staroste
10.000,00 zt brutto
10 | Faktura do zapotrzebowania (bez umowy) zobowigzanie data sprzedazy
11 | Lista diet radnych zaangazowanie | data zatwierdzenia przez
= zobowigzanie | Przewodniczacego Rady
Powiatu
12 | Delegacje zaangazowanie | data zatwierdzenia
= zobowiazanie | rozliczenia
13 | Pismo dot. wydatkéw nie zaliczanych do | zaangazowanie | data zatwierdzenia przez
wynagrodzen (wynikajacych z przepisow Staroste
BHP)
14 | Deklaracja podatku od nieruchomosci zaangazowanie | data sporzadzenia deklaracji
= zobowigzanie
15 | Umowy — dotacje zaangazowanie | data zawarcia
16 | Pismo z MWW o przekazanie dotacji zobowiazanie data pisma
17 | Optaty bankowe (zgodnie z wyciagiem | zaangazowanie | zbiorczo za dany miesiac
bankowym) = zobowiazanie
18 | Odsetki od kredytéw, obligacji (zgodnie z | zaangaZowanie | na poczatku roku
otrzymanymi zawiadomieniami z bankéw) = zobowiazanie
19 | Skiadki cztonkowskie (zgodnie z | zaangazowanie | na poczatku roku
otrzymanymi dokumentami ze zwiazkéw, do | = zobowigzanie
ktérych nalezy Powiat)
20 | Odpis na ZFSS (zgodnie z naliczeniem odpisu | zaangazowanie | na poczatku roku
na ZFSS) = zobowiazanie

§ 8. Procedura przyjmowania sprawozdan.

1. Jednostki organizacyjne Powiatu Inowroctawskiego skfadaja sprawozdania w FN w wersji
papierowej i w wersji elektronicznej w terminach, wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1393 z pdzn. zm.) oraz na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(t.j. Dz. U. z 2014, poz. 1773).

2. Na dowdd przyjegcia sprawozdania w wersji papierowej pracownik FN.I zamieszcza pieczatke
wplywu, datg i podpis.

3. Pracownik FN.I przyjmujgcy sprawozdania w wersji papierowej i w wersji elektronicznej
wygenerowane w systemie Besti@ za dany okres sprawozdawczy, sprawdza je pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

4. Kontrola formalno-rachunkowa sprawozdania jednostkowego polega na sprawdzeniu
w szczegolnoscei:

a) poprawnosci sporzadzania sprawozdania na wtasciwym druku,

b) poprawnosci sporzgdzenia sprawozdania w sposob czytelni i trwaty

¢) poprawnosci wypetnienia sprawozdania w odpowiedniej szczegdtowoscei,

d) poprawnosci i kompletno$ci sprawozdania, tj. czy zawiera wszystkie strony i wypetniona
jest kazda strona,
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e) poprawnosci zlozenia w miejscu oznaczonym na kazdym formularzu sprawozdania
podpiséw kierownika i gtéwnego ksiggowego wraz z imiennymi pieczgtkami,

f) poprawnodci umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresu jednostki sktadajacej
sprawozdanie,

g) poprawno$ci umieszczenia na sprawozdaniu numeru REGON jednostki sktadajace;j
sprawozdanie,

h) poprawnosci daty sporzadzenia sprawozdania,

1) poprawnosci uzytej w sprawozdaniu klasyfikacji budzetowej,

Jj) poprawnosci rachunkowej danych zgodnie z regutami okreslonymi dla poszczeg6lnych
formularzy sprawozdawczych.

k) czy zostato ztozone w terminie.

. Na okolicznos¢ dokonania czynnosei, o ktérych mowa w ust. 4 pracownik FN.I zamieszcza

adnotacjg¢ ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” oraz datg i podpis z imienng
pieczatka.

Pracownik FN.I prowadzi w formie elektronicznej rejestr wpltywu sprawozdan od jednostek
organizacyjnych Powiatu, wg rodzajéw sprawozdan, ktérych sporzadzenie przypada danego
dnia w poszezegélnych miesigcach roku obrotowego i przekazuje ww. rejestr elektronicznie
Skarbnikowi do konica dnia, w ktérym przypadal termin sporzadzenia przez Jjednostke
organizacyjng danego rodzaju sprawozdania oraz w terminach przesylania tych sprawozdan
do instytucji zewnetrznych, wynikajacych z przepiséw prawa.

Upowazniony pracownik Starostwa jest uprawniony do kontrolowania merytorycznej
prawidtowosci przekazywanych sprawozdan jednostkowych. W tym celu moze on zadac
od jednostki organizacyjnej sktadajacej sprawozdanie, przedstawienia odpowiednich ksiag
rachunkowych i dokumentéw Zrédtowych. Kontrola merytoryczna sprawozdan polega
na sprawdzeniu ujetych w sprawozdaniu danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej
prowadzonej w danej jednostce organizacyjne;j.

- W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci formalno-rachunkowych badZz merytorycznych

w kontrolowanych sprawozdaniach jednostkowych, kierownicy jednostek organizacyjnych
powinni je skorygowa¢ przed wigczeniem zawartych w nich danych do sprawozdarn zbiorczych
i tacznych. W razie potrzeby nalezy dokonaé takze odpowiednich zapiséw korygujacych
w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego. W razie koniecznosci dokonania korekty
sprawozdania nalezy sporzadzi¢ nowe sprawozdanie - korekta, jej numer, zawierajace
wyjasnienie przyczyn dokonania korekty. Zafgezniki do sprawozdan powinny byé réwniez
podpisane przez gléwnego ksiegowego oraz kierownika jednostki.

§ 9. Udostepnianie dowodoéw ksiegowych

i

Dowody ksiggowe, ktére wptynety do ksiggowosci i zostaly zaksiggowane nie mogg byé
wydawane. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika
innego wydzialu mozna dokument udostepni¢, wylacznie na miejscu, w pokoju
przechowujacym dokument, lub w postaci kserokopii dokumentu. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach za zgodg Skarbnika lub gltéwnego ksiggowego, dokumenty
powyzsze mogg by¢ wydawane MWW, za pokwitowaniem. Nie dotyczy to zwrotu
dokumentéw celem uzupetnienia brakéw formalnych przed zaksiegowaniem.

W przypadku kontroli zewnetrznej i wewngtrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktérej
przedmiotem jest m.in. kontrola dowodéw ksiegowych, dowody te wydawane
sg kontrolujacym na polecenie Skarbnika lub gtéwnego ksiggowego.

Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz, do organéw $cigania, sadéw, prokuratury,
itp. moze nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
Starosty za pokwitowaniem.

W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentéw ksiggowych nalezy sporzadzi¢
ich kserokopie, ktére po opatrzeniu stosowng adnotacja przechowuje sie w miejscu
dotychczasowego przechowywania oryginatéw w zbiorach dokumentéw ksiegowych.
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§ 10. Tabela przedstawiajaca obieg dowodéw ksiegowych oraz dokumentéw powigzanych
z dokumentami ksiggowymi stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym

w Inowroctawiu

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosé i data)

IL.

» OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
0 OKOLICZNOSCIACH MAJACYCH WPLYW NA PRAWO DO DIET
I INNYCH NALEZNOSCI Z TYTULU PODROZY SEUZBOWEJ

Oswiadczenie dotyczy podrozy stuzbowej odbywanej na podstawie polecenia wyjazdu
w podroz stuzbowg zdnia ......ooooviiiiiiii e, 1 A S S e (el SULE e

Oswiadczam, ze w trakcie podrézy stuzbowej wskazanej w pkt [;
Miatam(-em)/ nie miatam(-em)* zapewnione calodzienne wyzywienie. Catodzienne wyzywienie bylo zapewnione
w trakcie catej podrézy shuzbowej/w nastgpujacych dniach*:

R P e (data),

R N s R R e e S e (data),

Miatam(-em)/ nie miatam(-em)* zapewnione czgsciowe wyzywienie w postaci:

= el S ol St B o=, (I R e AL SO VDI s s e (data),
e T e T e e ey A e L Ve TN I e IR T . e ML (data),
e A R A A AP O S P oy e e b vy e i Wi e o R et ) (data)

Miatam(-em)/ nie miatam(-em)* zapewnione wyzywienie w cenie ustugi noclegowej.
Wyzywienie w cenie ustugi noclegowej bylo zapewnione w nastgpujgcych dniach*:

e T S A S R AT i N s e e R SRR (rodzaj positku),
R R R e CHATAY, ot v e s e s e I e R e (rodzaj positku),
e e S R e (ata) o s s s R S e R T (rodzaj positku).

Ponosilam(-em) koszty dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w trakcie calej podrozy stuzbowej/w
nastgpujacych dniach*:

Miatam(-em)/nie miatam(-em)* zapewnione bezplatne noclegi. Bezplatne noclegi byly zapewnione w trakcie calej
podrézy shuzbowej/w nastgpujacych dniach*:

Oswiadczam, ze podane powyzej informacje sa zgodne z prawda. Zostatam(-em) poinformowana(-y), ze pracodawca moze
dokonaé¢ weryfikacji danych zawartych w o$wiadczeniu. W razie stwierdzenia poswiadczenia nieprawdy zostang
pociagnigta(-y) do odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 3

do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentdw finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym

w Inowroctawiu

NOTA KSIEGOWA NR
Data wystawienia: Termin ptatnosci:
Metoda ptatnosei: ORYGINAL/KOPIA
Wystawca: Adresat.
Lp. | ObcigzyliSmy | Waluta Tresé UznaliSmy | Waluta
Rachunek bankowy w ................... nr
" Glowny ksiggowy " Starosta Inowroctawski
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