Zarzadzenie Nr 5/2018
Starosty Inowroclawskiego
z dnia 12 lutego 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i Kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
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 pdzn. zm.)! oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342, z pézn. zrn.)z, zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Inowroclawiu stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa do zapoznania si¢ z w/w
instrukcja oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gldwnemu ksiggowemu Starostwa Powiatowego w
Inowroctawiu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Starosty Inowroctawskiego nr 55/2009 z 29 czerwca 2009 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji wewnetrzne) kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w
Inowroclawiu oraz zarzadzenie Starosty Inowroctawskiego nr 74/2013 z 11 grudnia 2013 roku w

sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Starostwie Powiatowym w
Inowroclawiu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany tekstu jednolitego ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym zostaly ogloszone w Dz. U.
z 2018 r. poz. 130

2 Zmiany tekstu jednolitego ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r.
poz. 62




Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 5/2018
Starosty Inowroclawskiego

z dnia 12 lutego 2018 1.

w sprawie wprowadzenia instrukcji
obiegu i kontroli dokumentdw
finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym

w [nowroctawiu

Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

§1

Postanowienia ogélne

1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

a) prawidlowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

b) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

¢) terminowego przekazania dokumentdw stuzbom finansowo-ksiggowym,

d) okredlenia wymogéw, jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiggowe stanowigce podstawg zapisow
w ksiggach rachunkowych.

2. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentow ksiggowych przyczyni si¢ do:
a) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiggowej,

b) zabezpieczenia majatku jednostki,

¢) sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.

3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

a) starostwo — Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu,

b) starosta — Starosta Inowroctawski,

c) glowny ksiegowy — gléwny ksiggowy Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu,

d) komoérka organizacyjna — nalezy rozumie¢ przez to wydzial, biuro, referat bad? samodzielne
stanowisko, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,

e) pracownik — pracownik Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu.

4, Szczegdtowe zasady obiegu dokumentdow, nieobjete niniejsza instrukcja w poszczegolnych
zakresach oraz stosowane formularze drukéw okreslone sa odrgbnymi instrukcjami.

§2
Dowody ksiggowe

1. Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiggowych),
odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiggowej. Kazdy dowodd ksiggowy musi odpowiadaé okre$lonym wymaganiom



wynikajacym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem
od towaréw i ustug wymaganiom wynikajacym z ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz przepisow
wykonawczych do wymienionej ustawy.
2. Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby dowdd ksiggowy zawieral nastgpujace dane:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej wartosé,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data - takze datg
sporzadzenia dowodu,
5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jgzyku obecym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku powinno by¢ do
niego dotgczone wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty
obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walutg polska wedtug kursu obowigzujacego
w dniu przeprowadzenia operacjt gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

4, Podstawg ksiggowan sa dowody zrodlowe (dowody ksigegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej):

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — shuzace dokonaniu tacznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktore musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione i zataczone do dowodu,

5) korygujace poprzednie zapisy — szczegolnosei faktury t noty korygujace - dowody obce lub
zewngtrzne wlasne, oraz wewnetrzne dowody ,Polecenia ksiegowania”, stuzace do
sprostowania zapisow ksiegowych, lub storn,

6) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu zrédtowego, lub —
wobec braku mozliwosci jego otrzymania, na zasadach okreslonych w § 2 ust 5.

7) rozliczeniowe — ymujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych, lub
dokumentujace wszelkiego typu przeksiegowania o charakterze technicznym, np. otwarcie
ksiag, przeniesienia mi¢dzy ewidencjami, przeksiggowania w koncu roku, itp.

4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompietne oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

5. Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do
ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie z zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu
Starosty w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci.



6. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentdw, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentdw naptywajacych do ksiggowania tych dokumentéw, ktdre
nie podlegaja ksiggowaniu (np. nmie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich
zapowiedzig),

b) podziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy objgte poszezegdlnymi dziennikami
(np. kasowych, wyciggéw bankowych iinnych oraz dotyczacych poszczegélnych
rachunkow bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

¢) kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, miesiac),

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajgce na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a w przypadku dowoddéw
kasowych, czy sg akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniona przez niego
osobe. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdcié
do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia,

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

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

b) okresleniu daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdéd ma byc
zaksiegowany pod inng data niz data jego wystawienia — przy dowodach wlasnych lub
datg otrzymania — przy dowodach obcych,

c) podpisaniu przez osobg dekretujaca.

§3

Obieg i kontrola dokumentéw

1. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy, ktdry jest odzwierciedleniem wplywu srodkéw do Starostwa
lub dokonanego przez jednostke wydatku, musi przeby¢ okreslona droge. Kazdy dokument finansowo
— ksiegowy musi posiada¢ dane identyfikujace wplyw do jednostki, tj. datg wptywu. Dokument ten jest
na kolejnych etapach poddawany:

1) weryfikacii,

2) potwierdzeniu,

3) zatwierdzeniu.

2. Obieg dokumentéw ksiggowych powinien odbywaé sie droga najkrotsza 1 najprostsza.
Wszelkie komoérki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny dazy¢ do
skrocenia czasu ich opracowania i kontroli. Poniewaz poszezegdlne dowody ksiegowe maja rozne
drogi obiegu nalezy przestrzega¢ obowiazujacych zasad obiegu dowodow ksiegowych:
1} zasady terminowoSci:
a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i1 inne) po uzupelnieniu pieczatka
wplywu (datg wplywu) i zaewidencjonowaniu kieruje sie na wlasciwe stanowisko pracy



2)

3)

4

rozpoczynajace droge obiegu — w wigkszosci przypadkéw do wydzialu merytorycznego
prowadzacego dang sprawe,

b) wiasne dowody ksiegowe, po ich wystawieniu kieruje sig¢ bezzwlocznie w obieg,

¢) wiasne dowody ksiggowe dokumentujace zaistniate zdarzenia gospodarcze wystawia sig
niezwlocznie po ich wystapieniu, w szczegdlnosci z zachowaniem przepisow o podatku od
towarow i ushug i fakturowaniu sprzedazy,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw whasnych i wystawianie ich w
nieuzasadnionym opdznieniu w stosunku do faktycznej daty wystgpienia zdarzenia
gospodarczego, ktore dokumentuja,

¢) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ terminéw arbitralnych np. termin planosci, termin
zalatwienia sprawy,

f) nalezy dazyé do maksymalnego skrocenia czasu przetwarzania i przekazania dokumentoéw
pomig¢dzy stanowiskami,

g) nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbednych czynnosci = dokumentamt
ksiegowymi w celu ich nadania w dalsza droge stuzbowa, zwlaszcza gdy droga dokumentu
obejmuje wiele etapdw (stanowisk),

h) nalezy dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne
komérki organizacyjne do niezbgdnego minimum,

i) nalezy dazyé do opracowania dokumentéw o charakterze ksiggowym w trybie
priorytetowym, zwlaszcza w przypadku gdy jezeli majq ustalony termin zatatwienia sprawy
lub termin platnosci,

j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentow
ksiegowych na stanowiskach pracy, w szczegdlnosci dokumentéw z okreslonym terminem
platnosci.

zasady systematyczno$ei i czestotliwosci — unikanie przestojow i nieuzasadnionego

wstrzymywania dokumentow na stanowisku, zapobieganie okresowemu spigtrzeniu prac, ktore

moga spowodowaé powstanie pomylek i blgdow poprzez wykonywanie czynnosci Zwigzanych

z obiegiem dokumentéw w sposob ciagly, rownomierny i systematyczny, przy okreslonej

powtarzalnosci — w szczegdlnosei nalezy wyraznie okresli¢ zasady zastepowania o0sOb

obstugujacych w wydziale obieg dokumentéw finansowych (ksiggowych), aby ich nieobecnos¢
nie spowodowata opdznien w obiegu tych dokumentow,

zasady odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne, wynikajace z zakresu czynnosci

wyznaczenie osob odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu

dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych stanowisk, ktére istotnie korzystaja z

zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia lub przetworzenia, oraz

dyscyplinarna odpowiedzialno$¢ indywidualna za spowodowanie uchybien w prawidiowym
obiegu dokumentéw ksiggowych,

zasady samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska nawzajem si¢ kontroluja i wymuszaja

ciggly ruch obiegowy.

3. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.



4. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej;
upowazniony pracownik z wydzialu opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu 1 migjsce
przeznaczenia z powolaniem sie na zamowienie lub umowg, na podstawie ktorej dokonuje wydatku
oraz podstawa prawna zgodnie z ustawa Prawo zaméwieniach publicznych i regulaminem udzielania
zam6wien publicznych w starostwie. Dokonuje réwniez sprawdzenia danych zawartych w fakturze
(rachunku) pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz
sprawdzenia kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czgsciowego lub koncowego
odbioru wykonanych robét lub protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawezych i
innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych. Sprawdza terminowos¢
dokonania rozliczen, a w przypadku niedotrzymania terminu realizacji umowy przystapienia do
naliczenia kary umownej

5. W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to
niezbedne jest jego uzupeknienie - na odwrocie dokumentu poprzez umieszczenie opisu o dokonanym
wydatku.

6. Dokumenty potwierdzajace zakup $rodkéw rzeczowych powinny zawiera¢ adnotacj¢: ,,wpisano do

ksiegi inwentarzowej dz.... poz.... nr inwentarzowy .....” oraz podpis pracownika prowadzacego
ksiegi inwentarzowe Starostwa.

7. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych podaje zrédio
finansowania zgodnie z planem finansowym wydatkow, tzn. dziat, rozdzial, paragraf. Na okoliczno$¢
dokonania kontroli dowodoéw ksiegowych, pracownik umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ lub
adnotacj¢ o nastgpujacej tresci:

. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
Pod adnotacja nalezy umiesci¢ date dokonania kontroli oraz podpis naczelnika wydziatu.

8. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
sposdb: prawidtowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotow
uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron — nazwa, adres etc.), datg wystawienia
dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowod dotyczy, okreslenie
przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci, podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jgj
udokumentowanie oraz czy dowod ksiggowy jest wolny od bleddéw rachunkowych;

9. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika wydzialu merytorycznego
prowadzacego sprawe, ktorej dotyczy dokument ksiegowy. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy
pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w przedlozonych
dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, celem usunigcia nieprawidiowosei lub
7adania od kontrahenta faktury korygujacej. Na okolicznoé¢ dokonania kontroli formalnej 1
rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé¢ z klauzula:
. Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”



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

10. Kontroli zgodnoséci danego wydatku z prawem zamoéwien publicznych dokonuje wlasciwy
pracownik zgodnie z regulaminem udzielania zamowien publicznych, umieszczajac na dowodzie
podstawe prawng wydatku, zgodnie z ktorg zostal wydatek poniesiony i przystawia pieczg wraz z
data dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem lub parafka wraz z imienng pieczatka.

11. Komérki organizacyjne w ramach czesci budzetu, ktorych dotyczy ich dziatalnose, potwierdzajg
zarejestrowanie rachunku, faktury lub innego dokumentu, ktéry zwiazany jest z planem finansowym
wydatkéw budzetowych danego roku w programie komputerowym ,Rejestr zaangazowan”,

zamieszczajac pieczatke lub adnotacje oraz wpisujac klasyfikacje budzetowa, ktérej dany wydatek
dotyczy.

12. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyptaty faktury (rachunki) lub
inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiggowego nalezy dostarczy¢ do ksiegowosci
niezwlocznie, zwracajac uwage na terminy platnosci, w celu zaksi¢gowania. Nieterminowa realizacja
faktur (rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwloke, a tym samym stanowl
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, tj. popetnienie czynu polegajacego na dopuszczeniu sig¢
zwloki w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finanséw publicznych, powodujace) uszczuplenie
$rodkéw publicznych wskutek zaplaty odsetek za opdznienie w zaplacie. Faktury, kiore beda ujete w
ksiggach rachunkowych jako zobowigzania, nalezy dostarczy¢ do Wydziatu Budzetowo-Finansowego
najpdzniej do piatego dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono.

13. Zatwierdzenia dowodu ksiggowego do zaplaty zobowiazan dokonuja:

1) starosta lub wicestarosta;

2) gtéwny ksiegowy, a w przypadku jego nieobecnosci Skarbnik Powiatu — stwierdza ze zobowigzania
wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka posiada srodki na ich
realizacjg.

Brak podpisu ktérejkolwiek z oséb upowaznionych do zatwierdzania wydatkow dyskwalifikuje
mozliwos¢ bankowej realizacji wydatkow.

14. Kontrasygnaty Skarbnika Powiatu wymagaja wszystkie dowody ksiggowe mogace spowodowac
powstanie zobowigzan majatkowych, ktérych strong jest Powiat Inowroctawski.

15. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrgcznie, atramentem lub dlugopisem w sposob
umozliwiajacy identyfikacj¢ osoby podpisujace;.

16. Przelewy bankowe sg sporzadzane w Wydziale Budzetowo-Finansowym, przez upowaznionego
pracownika, ktéremu powierzono w/w czynnosci w zakresie obowiazkow. Autoryzacii przelewow
poprzez zlozenie podpisu elektronicznego dokonujg osoby upowaznione w ,Karcie wzorow
podpisow” stanowiacej zalacznik do umowy rachunku bankowego.



17. Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedlug
klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) fundusz socjalny,

6) projekty finansowane lub wspotfinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej lub z innych
zrodet niepodlegajacych zwrotowi.

18. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa sig
w systemie komputerowym w programie Finansowo — Ksiggowym RADIX.

§4
Umowy
1. W starostwie prowadzony jest rejestr zawieranych przez starost¢ i powiat, umow cywilno-
prawnych i porozumien.
2. Umowy na dostawe towarow, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy

zlecenia i o dzielo, sporzadza wydzial merytoryczny.

3. Umowe sporzadza wydzial merytorycznie odpowiedzialny, w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds.
zamdwien publicznych, nastepnie kieruje umowg do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod
wzgledem formalno-prawnym przez radeg prawnego. Jezeli umowa zostata sporzadzona prawidlowo,
radca prawny parafuje umowe imienng pieczatka. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi
proponowane poprawki i umowa wraca do wydzialu merytorycznego celem dokonania korekt.
Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe Powiatu kierowana jest do
Skarbnika celem zlozenia przez niego kontrasygnaty, a nastgpnie przekazywana jest do Starosty
Inowroctawskiego lub upowaznionych oséb.

4, W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
wydziat sporzadzajacy umowe ma obowiazek:

¢ dopilnowa¢ dopelnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

e sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

¢ kontrolowaé terminy obowiazywania zabezpieczen,

e terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sklada¢ do wydzialu finansowego —
ksiegowego wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz
numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w
pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.



§5

Wynagrodzenia pracownikow

. Liste ptac sporzadza pracownik Wydziatu Budzetowo-Finansowego, za okres jednego miesiaca
w oparciu o dokumenty ptacowe (umowy i inne pisma) przedtozone do 15 dnia kazdego miesiaca
w systemie komputerowym lub rgcznie.

. Potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane s na podstawie dokumentéw lub o$wiadczenia
pracownika.

. Od wynagrodzenia dokonuje sig:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych, a nast¢pnie przesyla
si¢ wterminie do dnia 20. nastepnego miesigca do Urzgdu Skarbowego wiasciwego dla
jednostki,

2) naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe 1 Fundusz Pracy, ktore odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5. nast¢pnego
miesiaca wraz z miesieczng deklaracja DRA (wraz z zalacznikami — imiennymi raportami).

. Obowiazujg nastepujace terminy wyplaty wynagrodzen:

1) co miesiac z dotu, nie pozniej niz trzy dni przed koficem miesigca,

2) do dnia 10-go kazdego miesiaca, dla dodatkowych wyplat 1 wyréwnan,

3) termin okres$lony w umowach na wykonywanie zadan z zakresu administracji rzadowej i
innych zadan zleconych odrebnymi ustawami, uwarunkowany wptywem dotacji od wojewody.

. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy plac sg
przekazywane do ksiggowosci na 3 dni robocze przed uptywem terminu platnosci. Ksiggowosc
przelewa wynagrodzenia na konta bankowe pracownikow lub stawia wynagrodzenia do
dyspozycji w kasie jednostki.

. Za terminowo$¢ odprowadzania podatkdéw iskladek ZUS odpowiada ksiggowos¢. Za
niedopuszczenie do przekroczenia planu wydatkéw na paragrafach placowych ipochodnych
odpowiada kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za wynagrodzenia.

Dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym jest lista plac radnych, sporzadzona przez
pracownika Biura Rady, w oparciu o list¢ obecnosci radnych na sesjach i komisjach. Przelewu diet
na podstawie listy zatwierdzonej przez Giownego Ksiggowego i kierownika jednostki dokonuje
pracownik Wydzialu Budzetowo-Finansowego.

§o6
Dotacje

. Dotacji udziela i rozlicza wydzial merytoryczny, ktéremu powierzono to zadanie 1 ktéremu
przyznano $rodki w budzecie powiatu na jego realizacj¢.

. Dotacji udziela sie w trybie 1 na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych funkcjonowanie
danego rodzaju dotacji.



3. Za prawidlowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada naczelnik wydzialu

merytorycznego, ktory zgodnie z planem finansowym jest realizatorem budzetu w zakresie
udzielonej dotacji, tj. ktéry nadzorowat udzielenie dotacji.

4. Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania s$rodkow pochodzacych z
dotacji, w formie i terminach okres$lonych przepisami powszechnie obowiazujacymi, lub
umowa wiazaca beneficjenta, przy czym wydzial merytoryczny zobowigzany jest do kontroli
terminowoéci przekazywania dotacji, jak 1 kontroli terminowosci skladania przez
beneficjentow sprawozdan z wykorzystania dotacji,

2) kontroli poprawnosci formalnej, merytorycznej i finansowej przedlozonego sprawozdania, w
szczegdlnosci w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem, 1 wykonania
zadania na ktére udzielono dotacji,

3) terminowym zatwierdzeniu przedtozonego sprawozdania tj. uznanie dotacji za rozliczong badz
nierozliczong (w calosci lub czgsci),

4) ustalenie beneficjentowi kwoty przypadajacej do zwrotu w przypadku odmowy uznania
prawidlowosci przedlozonego rozliczenia.

5. Po analizie i kontroli przedlozonego sprawozdania, wydzial rozliczajacy dotacj¢ sporzadza
informacje z rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajac dokonane wydatki za rozliczone lub
odmawia uznania prawidlowosci rozliczenia w catosci lub czesci. W przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci w przedlozonym rozliczenin, komorka organizacyjna odpowiedzialna za
realizacje zadania, informuje o nieprawidiowosciach 1 wzywa pisemnie podmiot wykorzystujacy
dotacje o przedstawienie dodatkowych dokumentéw i/lub udzielenia wyjasnien, wskazujac termin
ich przedlozenia.

6. Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji podpisuje naczelnik wydzialu merytorycznego.

7. Zatwierdzong informacj¢ z rozliczenia dotacji przekazuje si¢ do Wrydzialu Budzetowo-
Finansowego celem zaksiggowania rozliczenia dotacji w ksiegach rachunkowych.

8. Informacj¢ z rozliczenia udzielonych dotacji nalezy sporzadza¢ kazdorazowo dla poszczegdlnych
dotacji, na biezaco, zgodnie z terminami zawartymi w umowach, po rozliczeniu sie beneficjenta
dotacji i zaakceptowaniu badZz zakwestionowaniu tego rozliczenia przez Urzad. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zbiorcze rozliczenie wielu dotacji za dany okres, w
szczegolnosci w zakresie dotacji podmiotowych.

9. Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej czgsci dotacji okresla sig

na podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktérych przyznano dotacje, oraz
zawartych umow.
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§7
Podroéze stuzbowe krajowe

1. Druk delegacji sluzbowej obejmujacej krajowy wyjazd pracownikéw stanowi podstawg do
wyplaty poniesionych kosztow. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik Zajmujacy si¢
sprawami pracowniczymi.

2. Whiosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na delegacj¢ krajowa zatwierdza Glowny
Ksiggowy i Kierownik jednostki lub jego zastgpca.

3. Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje bezposredni przetozony
pracownika.

4. Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiggowosc na
podstawie dotaczonych biletéw potwierdzajacych koszty przejazdu wskazanym srodkiem
lokomocji oraz oéwiadczenia pracownika o okolicznosciach majacych wplyw na prawo do diet i
innych naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej (wzor - zalacznik nr 1 do instrukeji). Glowny
ksiegowy oraz kierownik jednostki lub jego zastepca zatwierdzaja rozliczenie kosztéw podrozy
stuzbowej.

5. Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokonaé¢ w ksiggowosci w terminie do 14 dni od dnia
powrotu. Nierozliczong delegacje nalezy zwrdcié do pracownika, o ktérym mowa w § 7 ust. I w
terminie 7 dni po zakofczeniu podrézy.

§8

Podréze stuzbowe zagraniczne

1. Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego przygotowuje pracownik zajmujacy sie sprawami
pracowniczymi po otrzymaniu dokumentacji obejmujgce;:

a) zaproszenie okreslajace zakres §wiadczen ze strony organizatora dla strony zapraszanej, ).
hotel, wyzywienie, diety, optata konferencyjna, koszt podrozy itp.,
b) zgode kierownika jednostki.

2. Dokumentacja, oktérej mowa w §8 ust. 1, powinna by¢ zlozona z wyprzedzeniem 7 dni
roboczych przed planowanym terminem wyjazdu. W przypadku niedotrzymania tego terminu nie
rozpoczyna si¢ procedury przygotowywania wyjazdu, z wyjatkiem nagtych delegacji, o ktorych
celowosci decyzje podejmuje kierownik jednostki.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego podpisuje kierownik jednostki,

4. Kierownik jednostki moze wyznaczyé swojego przedstawiciela do reprezentowania jednostki
w jego imieniu poza granicami kraju.

5. Rejestr shizbowych wyjazdow zagranicznych prowadzi pracownik do spraw pracowniczych.

6. Polecenie wyjazdu wymaga kontrasygnaty Skarbnika, Glownego ksiggowego jednostki. Wniosek
o zaliczke wymaga podpisu Gtéwnego ksiegowego oraz Kierownika jednostki lub jego zastepcy.
Pobranie dewiz zbanku przez pracownika ksiegowosci nastgpuje po wypelnieniu ,.zlecenia

platniczego™.
7. Osoby delegowane potwierdzaja odbiér dewiz w kasie jednostki na druku ,,potwierdzenie odbioru
dewiz”. Odbiér innych dokumentéw podrézy (biletéw komunikacyjnych, polis

ubezpieczeniowych itp.) nastgpuje u pracownika do spraw pracowniczych.
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10.

1.

12.

13.

14.

Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej (przekazanie
do pracownika do spraw pracowniczych wszystkich faktur, rachunkéw, biletow itp.) oraz
przekazania pisemnego sprawozdania z delegacji (z wyjatkiem sytuacji wymagajacych poufnosci)
w terminie 7 dni roboczych od dnia powrotu z delegacji.

Osoba, ktora nie dokonala rozliczenia poprzedniego stluzbowego wyjazdu zagranicznego, nie
moze uzyska¢ zgody na nastepny zagraniczny wyjazd shuzbowy, z wyjatkiem naglych delegacji,
o ktérych celowosci decyzjg podejmuje kierownik jednostki.

Rozliczenie finansowe wyjazdu stuzbowego sporzadza pracownik do spraw pracowniczych po
przedlozeniu przez osobe delegowana dokumentéw wymienionych w ust. 8. Rozliczenie to
podpisuje osoba delegowana, a w nastepnej kolejnosci podpisuje (wraz z wszystkimi rachunkami)
pod wzgledem merytorycznym kierujacy komorka organizacyjna, w ktérego dyspozycji pozostaja
$rodki finansowe przeznaczone na sluzbowe wyjazdy zagraniczne.

Po dokonaniu rozliczenia pracownik do spraw pracowniczych przekazuje catos¢ dokumentow do
ksiggowosci.

W przypadku rozliczenia kosziow podrézy stuzbowej poza granicami kraju refundowanej przez
stron¢ zapraszajaca nalezy postgpowaé zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju. Zwrot poniesionych kosztow
nastapi na zasadach okreslonych przez dang organizacij¢.

W przypadku gdy dieta wyplacana przez stron¢ zapraszajaca jest nizsza od diety naliczonej
zgodnie z ww. rozporzadzeniem delegowanemu nalezy wypltaci¢ przystugujaca mu roznice.
Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi do banku.

§9
Zaliczki

. Zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom na pokrycie wydatkéw, ktore musza byé uiszczone w

formie gotowkowe;.

Zaliczki wyplaca si¢ w oparciu o prawidlowo wypetniony druk (formularz), na ktérym doktadnie
okreslony zostal rodzaj zakupu, badz cel ktéremu zaliczka ma stuzyé. Wniosek zawiera:

1) imig i nazwisko, oraz stanowisko stuzbowe wnioskodawcy,

2) komorke organizacyjng wnioskodawcy,

3) date wystawienia,

4) cel pobrania zaliczki,

5) wnioskowana kwote,

6) klauzulg o zgodnie na potracenie kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z wynagrodzenia,

7) klasyfikacje budzetows, zadanie budzetowe i zrodto finansowania zaliczki.

Whiosek o zaliczke stala jest kontrolowany pod wzgledem merytorycznym przez naczelnika
wydzialu wnioskodawcy, akceptowany przez gléwnego ksiggowego, zatwierdzany do wyptaty
przez Staroste, i podlega zaksiegowaniu,

Za terminowe i prawidlowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sg pracownicy, ktérzy ja
otrzymali.

. Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.

W starostwie wystepuja zaliczki gotdwkowe:

12



1.

1)

stale,

2) jednorazowe.

Zasady udzielania zaliczek stalych:

1)

2)
3)
4

5)
6)

Pracownicy zatrudnieni w stalym stosunku pracy, ktoérzy w ramach czynnosci sluzbowych
dokonuja biezacych statych zakupéw np. paliwa, czgéci zamiennych do samochodéw oraz
innych niezbednych materiaféw i ustug mogg otrzymaé zaliczki stale na okres catego roku
budzetowego.

Zaliczki state przyznawane sa imiennie i kwotowo przez starost¢ na dany rok obrotowy.
Zaliczki state sq rozliczane do konca roku kalendarzowego.

Zaliczki stale rozliczane sa na podstawie zestawienia faktur, rachunkéw Iub innych
dokumentéw  stosowanych w  starostwie, prawidtowo  opisanych akceptowanych i
zatwierdzonych w ogdlnym trybie.

Kwota rozliczenia przewyZszajaca pobrang zaliczke wyplacana jest w kasie Starostwa.

Kwota pozostala pracownikowi do zwrotu po rozliczeniu zaliczki na koniec roku powinna
by¢ niezwlocznie wplacona do kasy badZ na rachunek bankowy Starostwa, tj. najpdzniej w
przedostatnim dniu roboczym roku budzetowego.

Zaliczki jednorazowe:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

Zaliczki jednorazowe wyplacane pracownikom zatrudnionym w stalym stosunku pracy,
doraznie, jednorazowo w zaleznosci od potrzeb np. na, zakup materialéw 1 sprzgtu, na poczet
podrézy stuzbowej, na dokonanie oplat sadowych badZz notarialnych, i w podobnych
uzasadnionych przypadkach.

Maksymalna wnioskowana kwota zaliczki nie moze przekroczy¢ 80% wynagrodzenia netto
wnioskodawcy.

Zaliczka jednorazowa podlega rozliczeniu w terminie 14 dni od daty jej wyplaty.

Rozliczenia zaliczki jednorazowej pracownik dokonuje na formularzu ogdélnym ,,Rozliczenie
zaliczki” zalaczajac rachunki, faktury lub inne dokumenty stosowane w starostwie prawidtowo
opisane i zatwierdzone pod wzgl¢dem merytorycznym. Powyzsze dokumenty przedkladane sg
w Wydziale Budzetowo-Finansowym celem sprawdzenia pod wzglegdem formalnym 1
rachunkowym. Dokumenty te sa akceptowane przez giéwnego ksiggowego i zatwierdzane
przez staroste i przekazywane celem zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych, wraz z
dokumentem rozliczenia zaliczki.

Kwota rozliczenia przewyzszajgca pobrang zaliczke wyplacana jest w kasie Starostwa.

Kwota pozostata pracownikowi do zwrotu po rozliczeniu zaliczki powinna by¢ niezwlocznie
wplacona do kasy.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacje stuzbowsa, osoba otrzymujaca ,,polecenie wyjazdu
stuzbowego” wypelnia odcinek ,,wniosek o zaliczke”, na ktérym uzyskuje akceptacje glownego
ksiegowego i starosty. Wniosek ten stanowi podstawg wyplaty zaliczki w kasie. Zaliczki na
delegacje stuzbowa podlegaja rozliczeniu w ciagu 7 dni od zakonczenia podrozy stuzbowe;.

§ 10
Dokumenty zakupu towaréw lub ustug

Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w Starostwie stuza:
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1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT,
3) rachunki,

. Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbgdne elementy dowodu ksiegowego, oraz by¢
zgodne z przepisami ustawy o podatku od towaréw 1 ustug, oraz przepisami wykonawczymi do tej
ustawy, w szczegbinosei w zakresie zawartych w nich tresci i innych elementow formalnych.

. Do faktury dokumentujacej zakup Srodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument OT ,przyjecie srodka trwatego”, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwatego, osobe odpowiedzialna (wraz z podpisem tej osoby), oraz klasyfikacje rodzajowa, zgodna
z obowigzujaca Klasyfikacjg Srodkow Trwatych.

. Faktury VAT zakupu, ktére stanowig podstawe do odliczenia kwoty zawartego w nich podatku od
towarow 1 ustug VAT, opatruje si¢ pieczatka zawierajacq informacjg, z jakiego rodzaju sprzedaza
jest zwiazana. Stosuje sig¢ przy tym wytyczne zawarte w zal. nr 3 do Zarzadzeniu Starosty w
sprawic scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Powiecie Inowroctawskim
i jej jednostkach budzetowych. Rejestr zakupu prowadzi pracownik Referatu Administracyjno-
Gospodarczego. Do kazdej faktury, ktéra zostanie ujgta w rejestrze zakupu, nalezy wydrukowac
potwierdzenie z portalu podatkowego Ministerstwa Finansow, ze sprzedawca/wystawca faktury

jest podatnikiem czynnym. Potwierdzenie przechowywane jest facznie z kserokopia faktury w
Referacie Administracyjno-Gospodarczym.

§11
Dokumentowanie obrotu majgtkiem trwalym

. Ewidencja analityczna $rodkow trwalych, pozostalych srodkow trwatych, dobr kultury, wartosci
niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez komérki organizacyjne jednostki, prowadzona
jest przez Referat Administracyjno-Gospodarezy.

. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez Wydzial Budzetowo-Finansowy.

. Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej $rodka trwalego stanowi co najmniej jeden
z ponizszych dokumentow:

a) dokument OT ,,Przyj¢cie srodka trwalego”;

b) dokument PT ,,Protokot zdawczo-odbiorezy™;

¢) akt notarialny;

d) operat szacunkowy, opracowanie lub ckspertyza sporzadzone przez 1z€CZoznawce
majatkowego okreslajace warto$¢ srodka trwalego;

e) protokot przejecia srodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wlasnosci lub wspétwiasnosei.

4. Kazdy érodek trwaly musi by¢ opisany szczegblowo w odrebnej kartotece, tzw. karcie $rodka

trwatego.

5. Podstawe do wyksiggowania z ewidencji analitycznej srodka trwalego stanowi co najmnie; jeden

z nizej podanych dokumentéw:

a) dokument PT , Protokét zdawczo-odbiorezy $rodka trwatego™;
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b) dokument LT ,,Likwidacja $rodka trwalego™;

c) akt notarialny;

d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;

e) protokot przekazania srodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wiasnosci lub wspétwlasnoscl.

6.Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezaco, z uwzglednieniem
zmian wynikajacych =z aktualizacji wartosci poczatkowych, zmiany miejsca uzytkowania,
poniesionych kosztéw ulepszenia, ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
7.Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie przekazane do
ksiggowosci  wcelu zaewidencjonowania odpowiednich operacji  ksiggowych ~w ewidencji
syntetycznej.

8. Zmiany w ewidencji analitycznej srodkéw trwatych polegajace na zmianie miejsca uzytkowania
dokonywane sq na podstawie dokumentu ,,Przemieszczenie srodka trwalego lub pozostatego srodka
trwalego”.

9. Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od $rodkow trwatych
umarzanych stopniowo, ktérych wartosé poczatkowa okreslona jest w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych.

10. Za prawidtowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada kierownik komérki organizacyjnej
w zakresie prowadzone]j ewidencji analitycznej.

11. Pozostale érodki trwate w uzytkowaniu sa ksiggowane w ewidencji analitycznej w administracji.
12. Szczegdlowe  okreslenie  prowadzonej ewidencji  analitycznej  (ilo$ciowo-wartosciowe;
iilosciowej) dla pozostatych srodkéw trwatych zawarte jest w zarzadzeniu kierownika jednostki
w sprawie zakladowego planu kont.

13. Ewidencje analityczna wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi Referat Administracyjno-
Gospodarczy.

14.Za prawidlowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada prowadzi Referat
Administracyjno-Gospodarczy.

15. Uzgodnienie stanu srodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, ujetych
w ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczna winno by¢ dokonane w okresach miesigeznych.

§12
Wydatki budzetowe

1. Naczelnicy wydzialéw i Kkierownicy samodzielnych referatow ponosza odpowiedzialnosé
dyscyplinarng za prawidlowe wydatkowanie $rodkow budzetowych przeznaczonych na realizacje
zadan rzeczowych przypisanych ich wydzialom w obrgbie przydzielonego planu budzetu.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkow i zaciaganie zobowigzan, w tym poprzez zawieranie

uméw, ktére spowodowalyby przekroczenie obowiazujacego na dany dzief planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

3. Wydzialy merytoryczne na biezaco wprowadzajg dane z umoéw, faktur i innych dokumentéw do

programu komputerowego ,,Rejestr zaangazowan” i monitoruja wykonanie uméw oraz poziom
poniesionych wydatkéw budzetowych w stosunku do planu finansowego dla kazdego rozdziatu i
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paragrafu klasyfikacji budzetowej. Kontrola poziomu wykonania planu wydatkéw nalezy do
wazniejszych zadan wydziatéw merytorycznych, bgdacych realizatorami zadan budzetowych.

. Podpis na znak kontroli merytorycznej naczelnika wydziatu na fakturze, rachunku, liscie wyptat
lub innym adekwatnym dokumencie, a takze wystawienie polecenia przelewu Srodkow
angazujacego wydatki budzetowe jest jednoczesnie znakiem dokonania kontroli zgodnosci
poniesienia wydatku z aktualnym planem budzetu, przy uwzglednieniu dotychczasowego
wykorzystania $rodkéw w obrgbie planu.

§13
Dochody budzetowe

. Dokumenty Zrédlowe dotyczace dochodéw budzetowych nie podlegaja zatwierdzeniu w trybie
ogolnym przewidzianym niniejsza instrukcja, lecz sa wydawane w trybie przepisow szczeg6lnych
dla nich przewidzianych, w szczegélnosci w oparciu o kodeks postgpowania administracyjnego,
ordynacj¢ podatkowa, ustawe o finansach publicznych i inne ustawy i przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego, regulujace funkcjonowanie danego zrodia dochodu.

. Naleznosei dotyczace dochodéw przypisanych, to jest poprzedzonych wydaniem lub otrzymaniem
dokumentu z ktérego wynika nalezno$é budzetowa sa ewidencjonowane na podstawie tych
dokumentdw, w szczegbinosci na podstawie:

1) decyzji administracyjnych orzekajacych obowiazek zaptaty kwot stanowiacych dochody
budzetowe z roznych tytulow,

2) faktur sprzedazy, towardw i ustug, wydanych do zawartych uméw kupna-sprzedazy, najmu 1
dzierzawy, ustanowienia odplatnego wieczystego uzytkowania gruntdéw, odplatnych umow
uzytkowania skladnikéw mienia,

3) dokumentow naliczajacych oplaty za korzystanie ze srodowiska,

4) decyzji o odplatnym ustanowieniu trwalego zarzadu,

5) mandatéw karnych i kar pieni¢znych wynikajacych z przepisow,

6) not obcigzeniowych z tytulu naliczonych kar umownych,

7) decyzji uchylajacych i zmieniajacych, i innych whasciwych korekt dokumentéw uprzednio
wydanych,

8) innych decyzji i postanowiefi prawem przewidzianych stwierdzajacych naleznos¢ z tytutu
dochodéw budzetowych.

. Dochody nieprzypisane, to jest niepoprzedzone wydaniem lub otrzymaniem dokumentu, z ktérego

wynika nalezno$é budzetowa sa ewidencjonowane na podstawie dokumentéw bankowych i

kasowych stwierdzajacych ich wptyw do kasy lub na rachunek bankowy Starostwa.

. Ewidencji na podstawie dokumentu PK podlegaja takze decyzje udzielajace przewidzianych w

przepisach uig i zwolnien, w szczegélnosci:

1) umorzenia nalezno$ci w catosei lub czescel,

2) odroczenia terminu ptatno$ei naleznosci;

3) rozlozenia na raty naleznosci,

4) innych wyzej nie wymienionych.
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5. Jeden z egzemplarzy dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 1 4 przekazuje sie do Wydzialu

Budzetowo-Finansowego niezwlocznie po wydaniu, z adnotacia o terminie i ewentualnych
warunkach uprawomocnienia si¢, lub natychmiastowe] wykonalnosci.
Wyjatkiem sa przypadki, gdy z techniki ewidencjonowania tych dokumentéw w systemie
informatycznym wynika jednoczesne przekazanie w formie elektronicznej informacji o
zarejestrowanym dokumencie do systemu finansowo-ksi¢gowego, w ktorym prowadzone sa ksiggi
rachunkowe, celem zaksiggowania.

6. Powyzsze dokumenty powinny zawiera¢ dekretacj¢, czyli wskazanie sposobu ujecia dowodow
w ksiegach rachunkowych (numer operacji ksiegowej lub numer karty kontowej, datg ksiggowania,
podpis) oraz winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i podpisane przez naczelnika
wydziahy, z ktérego ten dokument pochodzi.

Dokumenty nalezy zaksiggowaé w miesigcu otrzymania lub najdalej w miesiacu nastgpnym,

7. Na kartach kontowych w programie komputerowym WIP+ prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa
odrebnie dla kazdego kontrahenta oraz dla kazdego rodzaju naleznosci.

8. W przypadku dokonania wplaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu zrédlowego
w ksiggowosci, pracownik ksiggowosci informuje o tym komorke merytoryczna, ktéra
zobowigzana jest do przekazania brakujacego dokumentu do ksiggowosci w mozliwie
najkrotszym czasie.

9. Po uplywie wyznaczonego terminu platnosci pracownik ksiggowosci wystawia i wysyla wezwanie
do zaplaty. Terminowos$¢ wystawiania ww. wezwan kontroluje bezposredni przetozony.

10. W razie braku skutecznego dor¢czenia, wezwanie do zaptaty kierowane jest do diuznika ponownie,
po potwierdzeniu przez komorke merytoryczna prawidlowosci danych adresowych dhluznika.
Dwukrotnie awizowane i nieodebrane przez adresata (dtuznika) uwaza si¢ za dorgczone.

W przypadku zwrotu listu z adnotacja:
»~adresat wyprowadzit si¢”, ,,zmienit adres™ lub ,adres niedoktadny” — wydzial merytoryczny
zobowiazany jest do ustalenia danych adresowych dtuznika,

- adresat nie zyje” - wydzial merytoryczny zobowiazany jest do podjgcia odpowiednich dziatan
zmierzajacych do ustalenia dtuznika.

11. W przypadku braku wplaty pracownik ksiggowosci wraz =z pracownikiem wydziatu

merytorycznego przygotowuja akta sprawy i przekazuje je do Biura Prawnego celem dalszego
procesowania. Akta sprawy powinny zawierac:

a) dokumenty wymagane w postepowaniu sagdowym dla celow dowodowych, na podstawie
ktérych ustalono naleznosci (umowy, faktury, decyzje itp.),

b) precyzyjne okreslenie wysokosci roszczenia oraz odsetek, atakze kwot idat dokonanych
wpfat,

¢) okres objety roszczeniem,

d) dat¢ wymagalnosci roszczenia,

€) podstawe roszczenia,

f) sposdb naliczenia naleznosci,

g) wezwanie do zaplaty wraz z dowodem jego dor¢czenia.

12. Biuro Prawne wysyla ostateczne wezwanie do zaptaty, wyznaczajac dtuznikowi termin.
13. Biuro Prawne sprawdza na biezaco, czy dluznik dokonal wplaty i wjakiej wysokosci.
Kazdorazowo, bezposrednio przed skierowaniem sprawy na droge postgpowania sadowego i
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

egzekucyjnego, pracownik Biura Prawnego uzgadnia stan zadluzenia z pracownikiem
ksiegowosci.

W przypadku braku wplat wterminie 2 tygodni od terminu wyznaczonego w ostatecznym
wezwaniu do zaplaty pracownik Biura Prawnego przygotowuje i przekazuje radcy prawnemu akta
sprawy celem skierowania sprawy do sadu.

Akta sprawy przekazywane radcy prawnemu oprocz dokumentow wymienionych w pkt2
zawierajg dodatkowo:

a) ostateczne wezwanie do zaplaty,
b) aktualny stan zadtuzenia wykazany przez pracownika ksiggowosci,

Przekazanie akt sprawy do radcy prawnego nastepuje nie pézniej niz na rok przed uplywem
terminu przedawnienia.

W przypadku naleznosci o rocznym okresie przedawnienia akta sprawy przekazywane sg radcy
prawnemu nie pézniej niz 3 miesigee przed uptywem okresu przedawnienia.

Radca prawny zobowigzany jest przekazac¢ do ksiegowosci kopig ztozonego w sprawie pozwu do
sadu.

W ciagu 14 dni od uprawomocnienia si¢ orzeczenia sgdowego radca prawny podejmuje czynnosci
zmierzajace do uzyskania klauzuli wykonalnosci. Tytul wykonawczy radca prawny przysyla
niezwlocznie do ksiegowosci.

W terminie 30 dni od daty otrzymania orzeczenia zaopatrzonego w klauzule wykonalnosci, po
stwierdzeniu braku wptaty na konto wierzyciela, kieruje do komornika wniosek o wszczecie
postepowania egzekucyjnego, podejmujac jednoczeénie dzialania majace na celu uzyskanie
informacji o majatku dtuznika nadajacym sig do egzekucji.

W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego w trybie przepiséw Kodeksu postgpowania
cywilnego Biuro Prawne najpdzniej po uptywie roku od dnia otrzymania postanowienia
o umorzeniu od whasciwego komornika podejmuje ponownie czynnosci windykacyjne, chyba ze
przeciwko temu samemu dhuznikowi prowadzone jest na podstawie innego tytulu wykonawczego
postgpowanie egzekucyjne, o ktérym wiadomo, ze jest bezskuteczne, lub dhuznik zmart badz
zostal wykreslony z wlasciwego rejestru osob prawnych. W przypadku ustalenia skladnikéw
majatkowych nadajacych sie do egzekucji Biuro Prawne bezzwlocznie ponownie wszczyna
postepowanie egzekucyjne.

W przypadku kiedy osoba prawna zostanie wykreslona z wlasciwego rejestru osob prawnych przy
jednoczesnym braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowaé naleznos¢, a odpowiedzialnosce
z tytutu naleZznos$ci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie lub osoba fizyczna-dhuznik
zmarl, nie pozostawiajac zadnego majatku albo pozostawil majatek niepodlegajacy egzekucji na
podstawie odrgbnych przepisow, organ egzekucyjny zamyka sprawg.

§ 14

Wewngtrzna kontrola finansowa

. Istnieja nastepujace formy kontroli wewngtrzne;j:
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1) kontrola wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom na etapic powstawania zobowigzaf finansowych (np. projektdw umow,
porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegolnych czynnosci i operacji
w toku ich realizacji, jak réwniez ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych
oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegélnych zasziosci oraz
dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Osobg odpowiedzialng za wstepne stwierdzenie celowosci dokonania wydatku jest Sekretarz
Powiatu.

Osobg odpowiedzialng za opisywanie dokumentow ksiggowych pod katem sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, gospodarnosci jest naczelnik wydziatu, kierownik biura lub
osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku.

Osobami odpowiedzialnymi za sprawdzenie dokumentu ksiggowego pod katem zgodnosci zakupu
z ustawa Prawo zaméwien publicznych sa wlasciwi rzeczowo pracownicy zgodnie z
Regulaminem udzielania zamdwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu.
Osobami odpowiedzialnymi za sprawdzenie dokumentu ksiegowego pod wzgledem formalno-

rachunkowym sa wlasciwi rzeczowo pracownicy wydziatéw merytorycznych lub Wydziatu
Budzetowo-Finansowego.

Osobg odpowiedzialna za sprawdzenie, ze dowdd stanowiacy podstawg wyplaty $rodkow
publicznych zostal sporzadzony zgodnie z ww. procedurami jest Gtéwny Ksiggowy Starostwa
Powiatowego w Inowroctawiu. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez Glownego Ksiggowego,
wspomniany dokument zostaje zatwierdzony przez Staroste Inowroctawskiego.

Upowaznienie do podpisywania dokumentow winno by¢ ujete w zakresie czynnoscei stuzbowych

§15
Udostepnianie dowodéw ksiggowych

Dowody ksiegowe, ktére wplynely do ksiggowosci, i zostaly zaksiggowane nie moga by¢
wydawane. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika
innego wydziatu mozna dokument udostepni¢, wylacznie na miejscu, w pokoju przechowujacym
dokument, lub w postaci kserokopii dokumentu. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach za
zgoda Skarbnika lub gléwnego ksiggowego, dokumenty powyzsze mogg by¢é wydawane
wydzialom merytorycznym, za pokwitowaniem. Nie dotyczy to zwrotu dokumentéw celem
uzupelnienia brakéw formalnych przed zaksiggowaniem.

W przypadku kontroli zewngtrznej i wewnetrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktorej
przedmiotem jest m. in. kontrola dowodéw ksiggowych, dowody te wydawane sg kontrolujacym
na polecenie Skarbnika lub gléwnego ksiggowego.

Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz, do organdw scigania, sadéw, prokuratury, itp. moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu Zadajacego, na podstawie pisemnej zgody Starosty za
pokwitowaniem.
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4. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentow ksiegowych nalezy sporzadzi¢ ich kserokopie,
ktore po opatrzeniu stosowng adnotacja przechowuje sig¢ w miejscu  dotychczasowego
przechowywania oryginaléw w zbiorach dokumentéw ksiggowych.

§ 16

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegolnych
okreséw. Dokumenty sklada sic wteczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie zich numeracjq.
Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, datg oraz numeranii
zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa,
inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujgcym zbior do odpowiednie]
kategorii archiwalne;j.

3. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, zktorych jeden pozostaje w  Archiwum, drugi
w ksiegowosci. Wydanie poszezegdlnych akt ksiggowych z Archiwum moze nastapi¢ na wniosek
glownego ksiggowego.

4. Kategoric archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie obowiazujace
przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

5. Ochrona danych zksiag rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega
szczegOlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

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

Podpis kierownika jednostki

20



Zalaeznik Nr 1

do Instrukeii

obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Starostwic
Powiatowym w Inowroctawiu

{oznaczenie pracownika) {miejscowose | data)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O OKOLICZNOSCIACH MAJACYCH WPLYW NA PRAWO DO DIET
I INNYCH NALEZNOSCI Z TYTULU PODROZY SLUZBOWEJ

Oéwiadczenie dotyczy podrozy stuzbowej odbywanej na podstawie polecenia wyjazdu
w podroz stuzbowg z dnia ... 3| PP

Oswiadczam, ze w trakcie podrozy stuzbowej wskazanej w pkt |
Miatam(-em)/ nie miatam(-em)* zapewnione calodzienne wyzywienie. Catodzienne wyZzywienie byto zapewnione w
trakcie catej podrozy stuzbowej/w nastepujgcych dniach™:

PP PRPTPPPN {data),

PP (data),

Miatam(-em)/ nie miatam(-em)* zapewnione czgsciowe wyzywienie w postaci:
e W ONIU e (data),
PR wdniu ... (data),
- - e WdNII (data).

Miatam{-em)/ nie miatam(-em)* zapewnione wyzywienie w cenie ustugi noclegowej,
Wyzywienie w cenie uslugi noclegowej bylo zapewnione w nastgpujacych dniach*:

DT PR (at@), oo (rodzaj positku},
PSSR (DALY, oo (rodzaj positku),
TP OT TP (data), .o (rodzaj positku).

Ponositam{-em) koszty dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej w trakcie calej podrézy sluzbowejiw
nastepujgcych dniach™:

Miatam{-em)/nie miatam{-em)* zapewnione bezptatne noclegi. Bezplatne noclegi byly zapewnione w trakcie catej
nodrozy stuzbowejiw nastgpujgcych dniach*:

Oswiadczam, ze podane powyzej informacje sg zgodne z prawda. Zostatam(-em) poinformowana(-y}. ze praccdawca
moze dokonaé weryfikacii danych zawartych w oswiadczeniu. W razie stwierdzenia poswiadczenia nieprawdy zostaneg
pociagnieta(-y) do odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej.

{podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslic
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