Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2020
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
Z dnia 5 lutego 2020 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW

Rozdziat |. PRZEPISY OGOLNE

§1

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie.

. W przypadku realizacji projektow i programow realizowanych z udzialem $rodkéw funduszy

europejskich lub innych im podobnych Zrédel, celem zapewnienia prawidiowego sposobu
rozliczania tych projektéw dopuszcza sie stosowanie odmiennych zasad obiegu dokumentéw niz
opisane w niniejszej instrukcji. W takich przypadkach, jezeli umowy o dofinansowanie tak stanowia,
obowigzujg zasady okreslone w zatwierdzonych podrecznikach procedur i innych wytycznych
regulujacych szczegdlne zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow.

ROZDZIAL Il. DOWODY KSIEGOWE

§2

. Pojeciem dokumentu okre$la sie kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub przysztych

czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

. W odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czesé odpowiednio

opracowanych dokumentdéw, ktdre stwierdzajg dokenanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej
i podlegajg ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow
ksiggowych.

. Dowad ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron {(nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

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

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjgto sktadniki majgtkowe,

8) stwierdzenie zakwalifikkowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz sposobu uiecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby cdpowiedzialnej za te wskazania,

7) numer identyfikacyjny dowodu,

8) podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

9) podpisy zatwierdzajgcych dowod do realizacji.

. Niektére informacje, w szczegolnosci takie jak: nazwa jednostki, data, numer porzadkowy dowodu

moga by¢ nanoszene pieczatkami, numeratorem lub datownikiem.

. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci na walute

poiska wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

. Za dowdd ksiegowy uwaza sie m.in.:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzeri gospodarczych,
ktore moze stuzyé do korygowania zapiséw, rozliczenia cperacji oraz do dokonania facznych
zapisdw zbioru dowoddw Zrodiowych, ktore muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) note ksiegowa jesli wynika z zawartej umowy fub porozumienia,

3) zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych
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ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,
4) sprawozdania budzetowe, kiére zwiazane sg z rozliczeniem dochoddw i wydatkow,
8) wyciag bankowy,
6) raport kasowy.

§3

. Dowody ksiegowe powinny byc rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, oraz wolne od Dbledéw rachunkcwych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania 1 przerdbek.

. Btedy w dowodach ksiegowych zewngtrznych obcych 1 whasnych mozna korygowad jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgceqo sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
Z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz zlozenie podpisu przez osobe, kidra dokonala poprawki. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

. Zasada o ktérej mowa w ust. 3 nie ma zastosowania do dowodow obcych i wilasnych
zewnetrznych. Btedy w tych dowodach mogg byé poprawiane wylgcznie przez wystawienie i
przestanie kontrahentowi dowodu Korygujacego (faktury lub noty).

. Podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne.

. Numeracja kolejno wystawionych dowodow ksiegowych musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat}, wg przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowodow ksiegowych.

. Przyjety sposéb numerowania zapewnia identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiegowego. Dowody
podiaczone pod wyciag bankowy winny mieé numer zgodny z numerem wyciggu/ (famane przez)
numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym.

. Dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza sie na podstawie prawidiowo wystawionych dokumentow
zrodlowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidiowo wypetnione.

§4

. Dowody ksiegowe dzielimy na:
1) zewnetrzne obce:
a) otrzymane od kontrahentéw faktury, rachunki, faktury korygujgce,
b) inne dokumenty m.in. takie jak wyciagi bankowe, potwierdzenia said,
2) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom jak faktury sprzedazy,
potwierdzenia sald, noty ksiegowe, wszelkiego rodzaju deklaracje,
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
. Podstawg zapiséw mogg byc rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - sluzgce do dokonania {gcznych zapiséw zbioru dowoddw ksiegowych, ktdre muszg
byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujgce poprzednie zapisy,
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego,
4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
ksiggowych, Starosta moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg
ksieggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie
moze to jednak .dotyczyé operacji gospodarczych, kiérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towardw i ustug.

ROZDZIAL. Ill. OBIEG | DEKRETACJA DOKUMENTOW
§5

. W sprawdzaniu dokumentow bierze udziat szereg wiasciwych komérek lub stanowisk pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegoinymi
wydziatami lub samodzielnymi stanowiskami pracy.

. W wyzej oméwiony sposéb powstaje obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje droge
dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do Starostwa, az do momentu ich
dekretacji | przekazania do zaksiegowania.

. Poszczegolne dokumenty majg roézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
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zawsze dgzyc do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowac

nastepujace zasady:

1) zasade terminowosci - polegajgcg na przestrzeganiu ustalonych terminow przekazywania

dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikdw,

ktorych dotyczg; ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi

umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

2) zasade systematycznosci — polegajgcg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem

dowodow ksiegowych w sposob systematyczny i cigaty,

3) zasade samokontroli obiegu — polegajgca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéow pomiedzy

osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych,

4) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za

konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow

tylke do tych komérek organizacyjnych, kiére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg

kompetentne do ich sprawdzenia.

. Wydzialy Starostwa oraz samodzielne stanowiska pracy otfzymujace od kontrahentéw dowody

ksiegowe obce, zobowigzane sg do niezwlocznego ich przekazania do Wydzialu Finansowo-

Ksiggowego celem zaplaty zobowigzania zgodnie z terminem wynikajgcym z przediozonego

dokumentu.

. Przedlozony do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego dowdd Zrodlowy powinien zawieraé w

szczegolnosci informacje umozliwiajgce jego kontrole, a w szczegdlnosci:

1) ocene wydatku, pod katem celowosci jak i zadan wykonywanych przez wydziat merytoryczny,

2) zastosowania (badz tez odstapienia od zastosowania) procedur dotyczgcych zamowien
publicznych,

3) potwierdzenia faktu, iz wydatek miesci sie w ewidencji wydatkdw planowanych w danym roku
budzetowym,

4) opis operacji, zawierajagcy ww. informacje, zamieszczany jest na dokumencie ksiggowym badz
na dotgczonym do niego odrgbnym dokumencie.

. Wydzial Finansowo-Ksiegowy dokonuje kontroli przediozonych przez komdrki organizacyjne

dowodow zrodlowych zewnetrznych obcych, pod katem zgodnosci operacji gospedarczych z

planem finansowym oraz kompletno&ci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych, a nastepnie przedkiada je do podpisu Skarbnikowi i Staroscie lub

osobom ich zastepujgcym.

§6

. Obieg dokumentow ksiegowych odbywa sie kolejno przez nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Wydziat Organizacyjny - gdzie podlega wpisowi do rejestru faktur, rachunkow,

2) Dyrektor wydzialu, samodzielne stanowisko pracy, ktérzy stwierdzajg zasadnosé dokonania

operac]i gospodarczej,

3) Wydzial Finansowo-Ksiegowy - gdzie dokument podlega kontroli formalno-rachunkows;,

dekretacji | ewidencji ksiegowej.

. Kontrola dowoddw musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksiggowej.

. Sprawdzenie dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na:

1) zbadaniu zgodnosci z prawem, umows, zleceniem lub zamdwieniem,

2) potwierdzeniu dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem oraz
sprawdzenia danych zawartych w fakturze za zgodno$¢ ze stanem faktycznym a takze
sprawdzenia kompletnosci zalgczonej dokumentacji w postaci protokelu czedciowego lub
koricowego odbioru . wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych lub innych elementdw rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych,

3) potwierdzeniu sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminow realizacji umowy naliczeniu kary umowne;j.

. Osoby dokonujace kontroli merytorycznej zobowigzane do sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze

stanem faktycznym zatwierdzajg jedynie oryginaty faktur i faktur korygujgcych do zaplaty poprzez

umieszczenie na odwrocie faktury zapisu stwierdzajacego dokonanie zakupu towaru, ustugi czy
roboty zgodnie z umowa badz zleceniem.

. W ramach kontroli merytorycznej nalezy wyczerpujgco opisac operacje gospodarczg na dowodach

ksiegowych. Jezeli charakter operac]i gospodarczej nie wynika jasno z tresci dowodu ksiegowego,

niezbedne jest zamieszczenie opisu operacji gospodarczej na odwrocie dokumentu lub na
odwrocie dokumentu lub na zatagczniku do dokumentu. Opisu dokonuje osoba, ktora uczestniczyta

w operacji gospodarczej, skiadajgc pod opisem operacji gospodarczej date oraz podpis wraz

2 imienng pieczatkg, a w razie jej braku czytelny podpis.
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6. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiegowe nie zostaly dostatecznie skontrolowane, lub tez
na fakturze (rachunku) brak jest odpowiednich opisow, nalezy niezwlocznie zwrécié dokumenty
celem uzupemienia bez realizacji finansowej, a czasokres dodatkowy do otrzymania prawidiowo
wypeinionego dokumentu obciazat bedzie wilasciwego pracownika przedkiadajacego dowdéd
ksiegowy.

7. Nie pozniej niz 3 dni od daty otrzymania osoby dokonujgce kontroli merytorycznej winny przekazaé
dowody ksiegowe do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego gdzie zatwierdzane sg pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez skarbnika lub osobg upowazniong.

8. Niedotrzymanie termindw okreslonych w ust. 7 spowoduje, ze wobec pracownika winnego mogg
zostac¢ zastosowane sankcje przewidziane przepisami Kodeksu Pracy.

9. Pracownik prowadzgcy sprawy zamowienn publicznych lub osoba dokonujgca kontroli
merytorycznej umieszcza na dokumencie piecze¢ lub opis informujgce o rodzaju zakupu
dokonanego wedlug przeprowadzonege postepowania zgodnie z ustawg prawo zamoéwien
publicznych.

10.W przypadku gdy zakup nie podlega przepisom ustawy prawo zamodwien publicznych wéwczas na
dokumencie nalezy zamiescic stosowang adnotacje.

11.Kontrola formalna i rachunkowa dowodow ksiegowych polega na zbadaniu:

1) czy poszczegolne dowody odpowiadajg przepisom finansowym,

2) czy dowody sa kompletne, tzn. czy zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg stuzyg,

3) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono prawidiowo
kwoty i sumy ogdine,

4) czy tytut wydatku i konta kosztéw zostaty podane prawidlowo.

12.Przy realizacji projektow finansowanych Ilub wspdtfinansowanych ze $rodkéw unijnych [ub innych
drodkéw zagranicznych bad? krajowych, dowody ksiegowe opatrzone winny byé dodatkowymi
adnotacjami wynikajacymi z uméw i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

13.Dowody ksiegowe przed ich zapfata w formie gotowkowej badZz bezgotdwkowe], | zaksiegowaniem
muszg by¢ zaakceptowane przez Skarbnika i zatwierdzone do wyplaty przez Staroste [ub
Wicestaroste. Podstawa do ksiegowania sa oryginaty dowodow ksiegowych.

14.Na podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiegowych pracownik ds. obstugi kasowej bgdz osoba
wykonujaca dyspozycje bezgotéwkowe dokonuje zaptaty zobowigzan. Odpowiednig adnotacje
o sposobie zaplaty nalezy umieszczac na dowodach ksiggowych.

§7

1. Dekretacja okresla sie ogdét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania [ pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
2. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:
1) segregacja dokumentéw,
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu czy sg podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym,
3) wiasciwa dekretacja oznaczajgca sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych.
3. Segregacja dokumentéw polega na:
1) wylgczeniu z ogofu dokumentow naplywajgcych do ksiggowoéci tych dokumentéw, ktore nie
podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sa ich zapowiedzia),
2) podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy (np. kasowe, wyciggi bankowe) oraz
dotyczace poszczegdlnych rachunkéw bankowych (dochody, wydatki, fundusze),
3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc).
4. Sprawdzenie prawidiowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany zakres dzialalno$ci jednostki ustalony
w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowéd zwrécicé w celu
uzupetnienia.
5. Wiasciwa dekretacja dowoddw ksiegowych polega na:
1} nadaniu dowodom numerdw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dowodach kont, na ktérych dowod ma byé dowdd zaksiggowany,
z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej wlasciwej dla danej operacji gospodarczej,
3) okresleniu daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiegowany.
6. Nie stosuje sie klasyfikacji budzetowej w stosunku do operacji ksiggowych dokumentujgcych
procesy gospodarcze, ktérych Zzrodiem finansowania sa érodki publiczne, ktdre nie stanowig
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9.

dochodéw budzetowych. W szczegdlnesci dotyczy to $rodkdw otrzymywanych z Panstwowego
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Nie stosuje sie klasyfikacji budzetowe] w stosunku do operacp ksiegowych dokumentujgcych
procesy gospodarcze dokonywane w ramach Zakfadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

. Nie stosuje sig klasyfikacji budzetowej w stosunku do operacji ksiegowych ujetych w rejestrze

depozytow.
ROZDZIAL IV — KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
§8

. Dokumenty ksiegowe podlegaijg kontroli pod wzgledem formalnym, merytorycznym, rachunkowym

z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i nastepczej.

. Przedmiotem kontroli s3 dowody dokumentujace kazda operacje gospodarcza, fj.:

1) dowody obce — wystawione przez kontrahentdw (np. faktury, rachunki, faktury korygujace, noty
korygujace) oraz wystawione przez jednostki zewnetrzne (np. wyciggi bankowe, dokumentacja
przelewow, potwierdzenie sald),

2) dowody wlasne — zewnetrzne - przekazywane w oryginale na zewnatrz (deklaracje,
potwierdzenia sald, noty korygujgce i inne), oraz dowody wiasne wewnetrzne — wystawione
w Starostwie z przeznaczeniem na wiasne potrzeby (np. lista plac, noty ksiggowe, polecenie
ksiegowania),

3) dowody wspolne wystawione przez Starostwo i kontrahenta (np. protokoly zdawczo-odbicrcze).

Kontrola wstepna polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu zapobieganie

niepozadanym Ilub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sg one zgodne z kryteriami

celowoséci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstepna obejmuje przede wszystkim
sprawdzenie projektow umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzar.

Kontrola biezaca polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych w

toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega prawidiowo i zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami. Kontroli podlega réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych

skiadnikéw majathkowych wdrodze inwentaryzacji, niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy

sprawdzi¢, czy skiadniki majgtkowe sg wiasciwie przechowywane i prawidlowo zabezpieczone
przed kradzieza, uszkodzeniem Iub zniszczeniem.

Kontrola nastepcza polega na badaniu stanu faktycznego poszczegéinych zaszlosci oraz

sprawdzeniu dokumentoéw odzwierciedlajgcych czynnosei juz dokonane.

Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go datg i podpisem wraz z imienng

pieczatka.

W razie ujawnienia nieprawidiowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujgcy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidiowe dokumenty wilasciwym komdérkom =z wnioskiem o
dokonanie odpowiednich zmian lub uzupetnief,

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidiowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami oraz jednoczesnie zawiadamia o ujawnionym fakcie
bezposredniego przelozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

Do obowigzkow Skarbnika w zakresie kontroli dyspozyciji érocdkami pienigznymi nalezy:

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoséci operacfi gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Dowodemn dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest zlozenie podpisu na dokumentach

danej operaciji.

10. ZloZzenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie, obok podpisu wiasciwego rzeczowo

pracownika, oznacza ze:

1) nie zglasza zastrzezer do przedstawionej przez wiasciwego rzeczowo pracownika oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2} nie zgltasza zastrzezer do kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych tej operadii,

3} zobowigzania wynikajgce z tej operaciji mieszcza sie w planie finansowym Starostwa.

11.W razie ujawnienia nieprawid{owosci Skarbnik zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo

pracownikowi w celu usunigcia tych nieprawidtowosci, a w razie nieusunigcia nieprawidiowosci
odmawia jego podpisania.
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12.0 odmowie podpisania dokumentu i je] przyczynach Skarbnik jest obowigzany zawiadomié na
pismie Staroste, ktdry moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

13.W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

1) 2adaé od dyrektoréw wydzialow, petnomocnikéw udzielania w formie pisemnej lub ustnej
niezbednych informacji { wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentow i
wyliczen bedgcych zradlem tych informacii | wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do Starosty o okredlenie trybu, wedtug ktérego majg byé wykonywane przez
wydziaty Starostwa prace niezbedne do zapewniania prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej.

ROZDZIAL. V. DOWODY BANKOWE ORAZ FORMY ROZLICZEN
Z KONTRAHENTAMI

§9

1. Dowodami bankowymi sa:
1) bankowy dowdd wplaty,
2) czek gotowkowy,
3) polecenie przelewu,
4) wyciag z rachunku bankowego.

2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:

1) dokumenty nalezy wypetniaé zgodnie z trescig rubryk wiadciwych formularzy w sposéb
staranny, czytelny, trwaly,

2) tre$é zapiséw nie moze byé przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek inny sposéb,

3) poszczegdine wystawione odcinki muszg brzmieé jednakowo,

4) podpisy na dokumentach nalezy skiada¢ zgodnie ze wzorami podpiséw zlozonymi w banku,

5) odbitka stempla firnowego powinna byé zgodna ze wzorem stempla zamieszczonego na karcie
wzoréw podpisow.

3. Bankowy dowod wplaty stuzy do dokonywania wplat $rodkéw pienigznych na rachunek wiasny lub
obcy do banku.

4. Trzyodcinkowy bankowy formularz wpfaty wystawia pracownik ds. obslugi kasowej. Jeden
egzemplarz otrzymuje wptacajgcy (jako zalgcznik do raportu kasowego), dwa egzemplarze
otrzymuje bank prowadzacy rachunek wplacajgcego (jeden egzemplarz pozostaje w banku, drugi
stanowi zalacznik do wyciggu bankowego).

5. Bankowy dowdad wplaty powinien zawieraC kwote wplaty (cyfrowo i stownie), nazwe i adres
odbiorcy, numer rachunku bankowego odbiorcy wptaty, tytut wplaty, nazwe i adres wptacajgcego.

6. Czek gotowkowy - stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten wyplacit
oznaczong na czeku kwote okreslonej osobie. Czek powinien by¢ wystawiony przez kasjera w
jednym egzemplarzu ipodpisany przez osoby upowaznione zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
zlozong w banku. Po ofrzymaniu wyciggu bankowego suma podjgta czekiem, wynikajaca z tego
wyciggu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujetg w raporcie kasowym.

7. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej rachunku
okreslong kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowigzan z tytuiu
wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokosé zobowigzania.

8. Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy zaptacie

" lub polecenie zaplaty. Polecenie przelewu skiadane jest do banku za pomocg systemu
elektronicznego udostepnionego przez bank prowadzacy obstuge rachunkow Starostwa,

9. Polecenie przelewu sporzadza wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowo-Ksiggowego
posiadajgcy nadane przez Bank hasta dostgpu do systemu bankowosci elektronicznej. Podpisy za
pomocg systemu elektronicznego skladane sg zgodnie z kartg wzoréw podpiséw ztozong w banku
w postaci indywidualnych hasel szyfrujgcych.

10.W przypadku koniecznoéci realizowania przelewoéw w formie papierowej, polecenie przelewu
sklada sie w jednym egzemplarzu w przypadku przelewéw do obcych bankéw i w dwoch
egzemplarzach w przypadku przelewéw dokonywanych pomigdzy rachunkami w banku, w ktérym
jednostka posiada swodj rachunek biezacy. Polécenie przelewu sporzgdza wyznaczony pracownik
Wydzialu Finansowo-Ksiggowego a podpisy ipiecze¢ skiadane sg zgodnie z kartg wzoréw
podpiséw zlozong w banku.

11.Dokonywanie przelewow odbywa sie na podstawie dokumentéw ksiggowych po uprzednim
wprowadzeniu wlasciwych danych, w szczegdlnosci numeru faktury, daty wystawienia faktury oraz
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F:i

numeru konta bankowego kontrahenta.

12.Za poprawnc$é wprowadzonych danych, w szczegdlnosci numeru bankowego kontrahenta

odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu bankowosci elektronicznej.

13.Wyciagi bankowe odbierane sg z banku przez upowaznionego pracownika i przekazywane do

Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

14.0trzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez wyznaczonego

N

“o

pracownika. W przypadku stwierdzenia niezgodnoéci nalezy je pisemnie uzgodnié z bankiem.
§10

W rozliczeniach z kontrahentami wyrézniamy gotdwkowe i bezgotéwkowe formy rozliczen.
Rozliczenia gotéwkowe prowadzone s3 przez przekazanie gotéwki w kasie Starostwa.

Rozliczenia bezgotéwkowe sa prowadzone poprzez polecenie przelewu.

Nalezy rozlicza¢ sig z danym kontrahentem za posrednictwem banku, jezeli jednorazowa kwota
regulowanej naleznoéci lub zobowiazania przekracza rownowarto$é 3000 Euro.

Przy przeliczaniu réwnowartosci Euro nalezy przyja¢ kurs waluty obowigzujacy przy okreslaniu
wartoci zamdwien publicznych.

ROZDZIAL VI. LISTY PLAC ORAZ WYPLATA WYNAGRODZEN | INNYCH
SWIADCZEN

§ 11

. Podstawowymi  dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzenn osocbowych oraz

bezosobowych sg listy ptac, ktére sporzadza pracownik Wydziaiu Finansowo-Ksiegowego.

Dokumentami zrodtowymi do sporzadzenia listy plac sg:

1) umowa o prace,

2) umowa zlecenia,

3) regulamin wynagradzania,

4) listy obecnosci pracownikéw,

5) pisma Starosty o zmianie sktadnikéw wynagrodzenia, przyznaniu premii, nagrod itp.

6) inne dokumenty majace wplyw na wyscko$é otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy
bezplatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp. )

Umowe o prace sporzgdza sie w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, do akt

osobowych oraz dla Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary,

Zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenia). Umowe zlecenia sporzadza sig w 2

egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) eryginal - dla zleceniobiorcy,

2) kopia - dla zleceniodawcy — Wydziaiu Finansowo-Ksiegowego.

Wyplata wynagrodzenia za prace zlecone moze odbywaé sie poprzez liste ptac lub wystawiony

przez zleceniobiorce rachunek. Sposdb wyptaty okreslany jest w zawieranej umowie.

Rachunek jest dowodem zewnegtrznym obcym, imiennym sluzgcym do rozliczenia oznaczonego

w.umowie wynagrodzenia za wykonane czynnosci. Rachunki za wykonane prace zlecone

potwierdza pracownik zlecajacy prace.

Dokumenty stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy przekazujg

do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego na biezgco, nie pézniej niz w terminie 3 dni.

Dokumentem stwierdzajgcym wyplate diet radnym jest lista radnych za dany miesigc podpisana

przez Przewodniczacego Rady. Liste sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego na

podstawie list obecnosci radnych na posiedzeniach komisji, zarzgdu, rady.

§12

Listy plac powinny zawieraé co najmnigj nastepujace dane:

1) nazwisko i imie pracownika,

2) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

3} kwote wynagrodzenia brutto z uwzglednieniem elementdw sktadowych wynagrodzenia,

4) kwote naleznego zasitku wyplacanego z ubezpieczenia spolecznego,

5) kwoty naliczonych i potraconych z wynagrodzenia pracownika skladek na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne, oraz zaliczki na podatek dochodowy od osodb
fizycznych,

6) kwoteg potracen z podziafem na poszczegdine tytuty,
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7) kwote wynagrodzenia netto,
8) miegjsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,
9) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementdw [isty plac,

2. W listach dopuszczalne sg potrgcenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw
egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potrgcen na podstawie Kodeksu .pracy. Pozostate
potracenia moga byé dokonywane wylacznie za zgoda pracownika wyrazong na pismie.

3. Listy plac powinny byé podpisane przez osobg sporzadzajacy, pracownika odpowiedzialinego za
sprawy kadrowe, Skarbnika oraz Staroste lub Wicestaroste jako zatwierdzajgcych. W przypadku
nieobecnosci Starosty | Wicestarosty liste ptac podpisuje etatowy czlonek zarzgdu.

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty
listy ptac sg podstawg dokonania przelewdéw na konta bankowe pracownikéw oraz innych
wierzycieli w zakresie potrgcen.

§13

1. Wyplaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje sig¢ przelewem na wskazane przez
pracownikow rachunki platnicze.

2. Na wniosek pracownika wyplata wynagrodzenia moze nastgpic¢ w formie gotéwkowej do rak
wtasnych pracownika w kasie Starostwa.

§ 14

1. Pracownik sporzadzajgcy listy ptac, sporzadza zestawienia, ujmujac w nich wszystkie wyptaty
danego miesigca.

2. Zestawienie jest podstawg podzialu plac na poszczegolne rodzaje kosztow.

3. Na podstawie zbiorczego zestawienia list plac sporzadzane jest polecenie ksiggowania, ktére
umozliwia dokonanie zapisdw na cdpowiednich kontach syntetycznych i analitycznych.

ROZDZIAL Vil. FAKTURY, RACHUNKI, NOTY ORAZ INNE DOKUMENTY
KSIEGOWE

§15

1. Dokumentami potwierdzajgcymi zakup towaréw, materiafdow | usiug oraz rozrachunkow
z dostawcami sg faktury i noty.

2. Zaméwienia i zakupy materiatow, towardw, usiug, Srodkéw trwalych i uslug inwestycyjnych (np.
budowlanych) sg realizowane przez wydzialy merytoryczne w ramach powierzonego Zakresu
zadar i zgodnie z przydzielonymi w planie finansowym $rodkami pienigznymi na ten cel
Pracownicy dokonujacy zaméwienia badz zakupu dziataja w porozumieniu z dyrektorem wydziatu
merytorycznego, Skarbnikiem, Sekretarzem, Starostg lub Wicestarostg.

3. Zamowienia zewnetrzne podpisuje Starosta lub inne upowaznione do tego osoby i kontrasygnuje
Skarbnik.

4. Tresé i forma faktur musi byé zgodna z ustawa o rachunkowosci oraz z ustawg o podatku od
towaréw i ustug.

5. Fakture sprzedazy VAT sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego na podstawie
umoéw, decyzji, postanowieri przekazanych przez dyrektoréw wydzialdw merytorycznych
dokonujgcych sprzedazy.

6. Fakture sprzedazy sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, oryginat dla nabywcy, kopia dla
Wydzialu Finansowo — Ksiggowego.

7. Faktury korygujace powinny zawierac wyraz ,Korekta” lub ,Faktura korygujgca”.

8. Jezeli egzemplarz oryginatu faktury lub faktury korygujacej ulegnie zniszczeniu lub zaginie,
sprzedawca na wniosek nabywcy ponownie wystawia fakturg zgodnie z danymi zawartymi w kopii
tej faktury. Faktura ponownie wystawiona musi zawiera¢ wyraz DUPLIKAT i date wystawienia
duplikatu.

§16

1. Nota ksiegowa to uniwersalny dowod ksiegowy, stuzgcy dokumentowaniu rozrachunkow
wzajemnych migdzy Starostwem a obcym podmiotami zewnegtrznymi, dla ktorych nie przewidziano
innego sposobu dokumentacji, w szczegdlnosci rozrachunkéw nie podlegajacych fakturowaniu.

2. Nota ksiegowa stanowi szczegélng odmiang dowodu ksiegowego, jest dowodem zewngtrznym
wlasnym w jednostce wystawigjacej jg dla kontrahenta lub dowodem zewnetrznym obcym w
jednostce otrzymujacej jg od kontrahenta.
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. Wyrdznia sie nastepujace rodzaje not ksiegowych:

1) noty obciazeniowe — whasne lub obce zewnetrzne dowody Ksiggowe, wskazujgce na
wystepowanie naleznosci Starostwa od podmiotu wskazanego w wystawionej lub otrzymanej
nocie, z okreslonego tytutu.

2) noty uznaniowe — witasne lub obce zewnetrzne dowody ksiggowe, wskazujace na
wystepowanie zobowigzania Starostwa wobec podmiotu wskazanego w otrzymanej lub
wystawionej nocie, z ckreslonego tytutu.

3} noty odsetkowe — szczegélny rodzaj noty z naliczeniem naleznych odsetek, kiorg stosuje sie
w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami, tj. upomnieniem Iub
wezwaniem do zaptaty

. Nota ksiggowa moze by¢ wystawiona m.in. w celu: obcigzenia miedzy jednostkami za korzystanie

z mediow, obciazenia kontrahenta karg umowng, obciazenia pracownikdéw kosztami za prywatne

rozmowy telefoniczne,

. Nota ksiegowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiegowego, podlega sprawdzeniu pod

wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, akceptacji Skarbnika, zatwierdzenia Starosty

lub Wicestarosty.

§17

. Polecenie wyjazdu stuzbowego jest dowodem imiennym, dotyczacym wykonania zadania
w okreslonym terminie i miejscu poza miejscem pracy. Dowdd ten stanowi jednocze$nie rachunek
kosztéw podrdzy i sluzy do ich rozliczenia.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Wydziatu Organizacyjnego w jednym
egzemplarzu, ktéry jednoczesnie prowadzi rejestr wydanych polecen wyjazdow stuzbowych.

. Pracownik moze korzysta¢ w podrézy sluzbowej z wiasnego samochodu wylacznie na podstawie
wniosku o uzywanie samochodu prywatnego do celdéw sluzbowych i wczesniejszym uzyskaniu
zgody Starosty lub Wicestarosty. Wniosek stanowi zatacznik do polecenia wyjazdu.

. Rachunek kosztéw podrozy podpisujg pod wzgledem merytorycznym Starosta, Wicestarosta,
Czilonek Zarzadu lub dyrektor wydziatu merytorycznego, pod wzgledem formalno — rachunkowym
Skarbnik lub pracownik Wydzialu Finansowo — Ksiegowego. Zatwierdzajg naliczenie delegaci
Skarbnik i Starosta, wzglednie upowaznione osaby.

. Sposob rozliczania naleznosci z tytutu podrdzy sluzbowej pracownikow Starostwa reguluje odrebna
instrukcja.

§18

. Szczegdinym rodzajem dokumentu wlasnego jest polecenie ksiegowania - PK. Polecenie

ksiegowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktére nie mogg by¢

udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym, ani zewnetrznym albo gdy chodzi o zebranie
danych z roznych dokumentow dla sporzgdzenia zapisu zbiorczego.

. Polecenie ksiegowania stosuje sie do udokumentowania w szczegodlnoéci zapiséw ksiggowych,

ktore stanowig:

1) przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz pomigdzy
wyodrebnionymi rejestrami ksiegowymi, w tym kompensaty wewngtrzne,

2) ujecie w ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

3) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesieri i zmian klasyfikacji,

4) dokonanie roznego rodzaju przeksiggowan o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy i metodologie dokonywania zapiséw ksiegowych,

5) dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt biednych zapisow,

B) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiggowymi, [ub
udokumentowane dowodami nie bedgeymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi w rozumieniu
niniejszej instrukcji — w szczegdlnosci:

a) polecenie przekazania zobowigzan wynikajacych z rozliczefi z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym,

b) aktualizacja naleznosci,

¢) wycena aktywow,

d) umorzenie i amortyzacja srodkdw trwalych, i wartosci niematerialnych i prawnych.

. Dowody ,PK" podpisujg pracownicy sporzadzajacy, i podlegajg one zatwierdzeniu, ktorego

dokonujg Skarbnik, Starosta lub Wicestarosta bgdz upowaznione osoby.

. Polecenie ksiegowania do operacji technicznych i formalnych, storn i korekt bieddw, jezeli nie

wprowadzajg istotnych zmian w aktywach i pasywach moze zaakceptowac jedynie Skarbnik.
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9.

§19

. Dotacje udzielane podmiotem niezaliczanym do sektora finanséw publicznych przekazywane sg

przez Wydziat Finansowo — Ksiggowy na podstawie umow z poszczegdinymi organizacjami.
Dotacije podmiotowe dla szkét niepublicznych przekazywane sg przez Wydzial Finansowo-
Ksiggowy na podstawie pisma dyrektora wydzialu merytorycZiiego w sprawie o$wiaty. Pismo winno
Zzawieraé w szczegdlnosci nazwe podmiotu, na rzecz ktorego nalezy przekazac srodki, kwote
dotacii, okreslenie tytulu przyznanej dotacii, podpis dyrektora wydzialu merytorycznego.

§20

. Dokumentowanie pracy samochodu stuzbowego odbywa sie za pomoca kart drogowych

dziennych.

Karty drogowe stanowig druki scislego zarachowania. Sposéb gospodarowania drukami $cistego
zarachowania zostal okreslony w odrebnej instrukcji.

Na podstawie kart drogowych dziennych kierowca sporzgdza po zakoriczeniu danego miesigca
miesieczne zestawienie kart drogowych i przekazuje dotgczajgc karty drogowe Sekretarzowi lub
osobie przez niego upowaznionej celem sprawdzenia.

Miesieczne zestawienie kart podlega sprawdzeniu zarowno pod wzgledem merytorycznym, jak
i formalno-rachunkowym. Fakt przeprowadzenia kontroli pracownik jej dokonujacy potwierdza
wiasnym podpisem.

Po sprawdzeniu, zestawienie wraz z kartami drogowymi zwracane jest kierowcy, gdzie
przechowywane jest zgodnie z instrukcjg archiwizowania dokumentow.

Miesieczne rozliczenie zakupu i zuzycia paliwa prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Kierowca przekazuje Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego faktury VAT za zakup paliwa lub
dowody tankowania, gdy stacje paliw wytonionoc w procedurze zamoéwien publicznych i rozliczenia
z nim odbywaja sie w okresach zawartych w umowie.

. Zbiorcze faktury za zakup paliwa sg opisywane przez Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego

rozliczafgcego pod katem zgodnosci z przekazanymi przez kierowce dowodami tankowania i
faktycznego zuzycia paliwa. W opisie faktur winna byé zawarta informacja o numerze
rejestracyjnym pojazdu do ktdrego paliwo zostalo zakupione.

Kierowca, ktéremu zostal powierzony samochdd sfuzbowy jest zobowigzany do rzetelnego,
biezacego prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa, zgodnie z ustalonymi wymogami.

10.Kierowca obowiazany jest uzyska¢ od dysponenta pojazdu potwierdzenie wykonania pracy

zgodnie z zapisem w karcie drogowej.

11.Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego lub oscba przez niego upowazniona Kontroluje, czy zuzycie

paliwa przebiegalo zgodnie z ustalonymi normami zuzycia. W przypadku przekroczenia ustalonych
norm jest prowadzone postepowanie wyjasniajgce, polegajgce na ustaleniu jakie przyczyny
spowodowaly przekroczenie ustalonych norm. Kierowca pojazdu zobowigzany jest do zlozenia
pisemnego wyjasnienia przyczyn przekroczenia normy, Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego
w oparciu o zlozone przez kierowce wyjasnienie moze uznaé nadmierne zuzycie paliwa, jako nie
wynikajgce z jego winy. W przypadku, jezeli przyczyny zaistnialy z winy Kierowcy, wtedy za
ponadnormatywne nieuzasadnione zuzycie paliwa obcigzany jest prowadzacy pojazd.

12.Decyzje w sprawie ustalenia norm zuzycia paliwa sg podejmowane w formie zarzadzenia Starosty.
13.Szczegdlowe zasady korzystania z samochodu stuzbowego okreéla odrebna instrukcja.

—

ROZDZIAL. VIIl. RAPORTY KASOWE ORAZ INNE DOKUMENTY KASOWE
§21

. Wszystkie operacje kasowe dnia winny by¢ ujete w dokumencie RK - ,Raport kasowy".

Operacje kasowe musza hy¢ udokumentowane wilasciwymi dowodami, w ktérych zlecono
pracownikowi ds. obslugi kasowej przyjecie lub wyplacenie odpowiedniej sumy pienigzne]. Po
otrzymaniu dokumentéw ze zleceniem dokonania okreslonych obrotow kasowych pracownik ds.
obstugi kasowe] przed ich realizacjg jest obowigzany sprawdzié, czy dowody te sg podpisane przez
osoby upowaznione do zatwierdzania dowodéw kasowych, czy sg prawidiowo wypetnione oraz czy
dotgczone dokumenty stanowig podstawe wystawienia odpowiednich dowodow Zrédiowych.
Wszystkie wplaty do kasy nastepujg na podstawie dowoddw wplaty .KP" - kasa przyjmie
Wyplaty gotowki z kasy dokonywane sa na podstawie:
1) zrodiowych dokumentdw kasowych uzasadniajgcych wyptate, do ktérych zalicza sig
w szczegolnosci:
a) podstemplowane przez bank dowody wpiat wiasnych,
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b) faktury i rachunki obce,
c) listy plac,
d) wnioski o wyplate zaliczek i ich rozliczenie,
2) dokumentéw zastepczych ,KW" - kasa wypiaci, wystawionych tylko w wypadku gdy brak jest
odpowiedniego dokumentu zrédiowego.

. Bankowy dowod wplaty stosowany przy wptatach gotéwki na rachunki wiasne lub obce w banku. W
raporcie kasowym ujmowany jest jako rozchdd gotéwki. Zasady jego sporzadzania zawarto w § 9
niniejszej instrukcji.

. Szczegdlowe zasady gospodarki kasowej zostaly opisane w ,Instrukcji kasowej".

ROZDZIAL IX. DOKUMENTOWANIE ZMIAN W STANIE SRODKOW TRWALYCH

§ 22

. Ksiegowania dotyczace obrotu srodkami trwatymi sg dokonywane na podstawie dowodéw
przychodowych i rozchodowych, takich fak:

1) przyjecie srodka trwalego w wyniku poniesionych nakfadéw inwestycyinych ( zakup, ulepszenie

istniejacego $rodka trwatego) — OT,

2) darowizna/przyjecie/przekazanie srodka trwatego odpfatnego lub nieodptatnego — PT

3) protokdt przyjecia/przekazania — P,

4)likwidacja $rodka trwalego — LT,

5) likwidacja przedmiotu nietrwalego — LN,

6) przemieszczenie $rodka trwalego lub zmiana osoby odpowiedzialnegj za skiadnik majgtkowy —

MT, )

7)umorzenia i amortyzacia a takze korekty wartosci Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz innych skladnikéw majatku trwatego — Pk (polecenie ksiegowania},

8)nadwyzka/niedobor inwentaryzacyjny — Pk,

9oddanie w najem lub dzierzawe — PK.

. Ewidencja zdarzen dotyczacych $rodkéw trwatych jest prowadzona systematycznie i terminowo, z
uwzglednieniem koniecznoéci comiesiecznego naliczenia amortyzacji i umorzenia $rodkdow
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
rachunkowosci. W przypadku dokumentéw ruchu $Srodkéw trwalych nalezy bezwzglednie
przestrzegac terminowosci obiegu dokumentow, w taki sposéb aby przekazanie do zaksiggowania
dokumentdw dotyczacych zdarzen, ktdre wystgpity w danym miesigeu nastgpito nie pdzniej niz do
7 dnia miesigca nastepnego. Za terminowo$¢ obiegu dokumentéw odpowiadajg pracownicy
wlasciwi dla danego etapu obiegu.

. W przypadku otrzymania dokumentéw do zaksiegowania w terminie pozniejszym niz wynikajgce z
termindw okreslonych w niniejszej instrukcji — stosuje sie date wplywu dokumentu do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego i Wydzialu Organizacyjnego (stanowisko ds. ewidencii srodkow trwatych),
z jednoczesng korekta amortyzacii w przypadkach tege wymagajgcych. Ewentualne] korekty
o ktérej] mowa powyzej dokonuje sie w biezacym okresie sprawozdawczym, tj. w miesigcu w
ktorym dokument zostal przekazany do ksiegowosci.

. Operacje dotyczace inwestycji dokonywane sg w szczegélnosci na podstawie:

1) faktur przej$ciowych wraz z dotaczonym oryginatem protokolu zaawansowania wykonanych
robét podpisanym przez inspektora nadzoru, z wyszczegolnieniem wartosci robot od poczgtku
budowy, wartosci robdt wykonanych wg poprzednich protokoldw oraz wartosct robét wykonanych
w okresie rozliczeniowym; na fakturze pracownik merytorycznie wlasciwy ds. inwestycji Starcstwa
potwierdza zgodnosc¢ z harmonogramem,

2) faktur koncowych i protokotdw odbioru koricowego robét i przekazania inwestycji do uzytku,

3} dowodow ,OT" — przyjecia $rodka trwalego,

4) dowodéw ,PT” — przekazania — przejecia $rodka trwalego.

. Dowody OT stanowig udokumentowanie zakupu $rodka trwatlego, ulepszenia istniejgcego srodka
trwaiego, przyjecia srodka trwatego do uzytkowania po zakoriczeniu inwestycii.

. Protok& odbioru  koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majgtku trwalego, powstatych w  wyniku
zakoriczenia robét budowlanych. Protokdt stanowi podstawe wystawienia dowedu OT.

. Dowad OT wystawia pracownik Wydzialu Organizacyjnego w dwoch egzemplarzach. 1 egzemplarz
przekazywany jest do Wydziatu Finansowo—Ksiegowego, drugi pozostaje w dokumentacii Wydziatu
Organizacyjnego.

. W dowodzie ,OT" nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informaciji dot. danego
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$rodka trwalego, np. kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli, parametry
techniczne, numery fabryczne, rok predukcii, itp. — w przypadku urzgdzen), warto$¢ budowy lub
nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa, podpis osoby materialnie cdpowiedzialnej
oraz podpisy zespotu przyjmujgcego.

9. Dowéd PT stanowi udokumentowanie w jednostce przekazujgcej — nieodplatne przekazanie
skfadnika majatkowego, natomiast w jednostce otrzymujacej — niecdplatne przyjecie skiadnika
majatkowego.

10.Starostwo moze nieodptatnie przekaza¢ sktadniki rzeczowe majatku ruchomego innej jednostce na
pisemny wniosek zainteresowanego i za zgoda:

1) Zarzadu Powiatu — dotyczy skiadnikow majgtkowych o wartosci poczatkowe] co najmniej
10.000 zt,

2) Starosty — dotyczy skiadnikow majgtkowych o warto$ci ponizej 10.000 zt oraz skiadnikow
objetych ewidencjg ilosciowa.

11.Dowdd PT winien zawiera¢ co najmniej numer i date wystawienia dowodu, nazwe skladnika
majatkowego, numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodka trwatego, warto$€ poczatkows i
wysokos$é dotychczasowego umorzenia, nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej
skiadnik majatkowy, podpisy os6b reprezentujacych jednostke.

12.Dowdd PT wystawia sig w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla Wydziatu Finansowo —
Ksiggowego — oryginat, pierwsza kopia dla jednostki przejmujgcej skladnik majatkowy, druga kopia
pozostaje w dokumentacji prowadzacego ewidencje skiadnikow majgtkowych.

13.Dokumenty zwigzane z nabyciem $rodkéw trwalych, pozostalych srodkéw trwalych objetych
ewidencjg ilosciowo—wartosciowg, pozostatych srodkow trwalych cbjetych ewidencjg ilosciowg
ewidencjonowanych w programie komputerowym Jub technika reczng zawierajg na fakturze
nastepujacej klauzule informujgce o ich odpowiednim zaewidencjonowaniu, w szczegdlnosci
wartosc, nr inwentarzowy, data i podpis.

14.Zmiany w ewidencji gruntéw i pozostalych nieruchomos$ci wprowadzane sg w oparciu ¢ pismo
dyrektora Wydziatu Geodezji | Gospodarki Nieruchomosciami wraz z kserokopig aktu notarialnego
lub decyzja administracyjng. Pismo sporzadzane jest [ przekazywane do Wydzialu
Organizacyjnego w ciggu 14 dni (nie pézniej niz do korica okresu sprawozdawczego) liczge od daty
zaistnienia okolicznosci. Otrzymujgc wiw dowody Wydziat Organizacyjny sprawdza, wprowadza do
ewidencji analitycznej oraz przygotowuje wlasciwy dla danej operacji dowéd i 1 egzemplarz
przekazuje do Wydziatu Finansowo — Ksiegowego celem ujecia w ewidenciji. Po zakoriczeniu roku
budzetowego Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami sporzgdza wykaz nieruchomosci
wchodzacych w skiad mienia powiatowego, ktdry zawiera m.in. zwigkszenia | zmniejszenia stanu
jakie nastapily w okresie od sporzgdzenia ostatniego wykazu. Wykaz przekazywany jest do
Whydzialu Finansowo-Ksiegowego oraz Wydziatu Organizacyjnego (pracownika prowadzgcego
ewidencje $rodkéw trwatych).

15.Dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania skiadnika majgtkowego [ub osoby za niego
odpowiedzialnej stosuje sie dokument MT.

16.Dowdd MT sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego w 1 egzemplarzu, ktdry zawiera
nastepujgce dane: numer kolejny, nazwe $rodka trwatego i krétkg jego charakterystyke, numer
inwentarzowy $rodka trwatego, jego wartos¢ poczatkows, datg zmiany miejsca uzytkowania, date
sporzgdzenia dowodu MT — o ile jest rézna od daty zmiany miejsca, dotychczasowe i nowe migjsce
uzytkowania, podpisy dyrektoréw wydziatéw przekazujacego i przyjmujacego $rodek trwaly — na
znak przejecia odpowiedzialnosci za dany skiadnik majgtku.

17.Dokument LT - likwidacja érodka trwatego: stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego
na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru, sprzedazy lub nieoplacalnoéci jego dalszej eksploatacii.

18.Dowéd LT jest podstawg do wyksiegowania Srodka trwatego z ewidencji w ksiggach
rachunkowych.

19.Dowéd LT powinien zawieraé: numer i date dowodu, nazwe $rodka trwalego i jego numer
inwentarzowy, warto$é poczatkowa i wartos¢ dotychczasowego umorzenia, protokot wraz z
decyzjg o likwidacji srodka trwatego, fakture VAT — w przypadku sprzedazy, kwit ziomu — w
przypadku zlomowania, karte odpadu — w przypadku utylizacji.

20.Dowdéd LT wystawia sie w 3 egzemplarzach na podstawie zatwierdzonego protokotu likwidacyjnego
z przeznaczeniem dla Wydzialu Finansowo-Ksiggowego, Woydziatu Organizacyjnego i dla
uzytkownika,

21.W przypadku dokonania zmian konstrukeyjnych i formalnoprawnych na istnigjacym srodku trwatym
(np. wydzielenie geodezyjne samodzielnych budynkéw z jednego dotychczas istniejacego), jezeli w
wyniku tych zmian 2z dotychczasowego $rodka trwalego powstajg dwa lub wigcej samodzielne,
zdatne do uzytku $rodki trwate, podziat $rodka trwalego w ewidencji ksiggowej nastgpuje na
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wniosek zatwierdzany przez Skarbnika i Staroste. Zaakceptowany wniosek kierowany jest do

Wydzialu Organizacyjnego, gdzie pracownik zaimujacy sie ewidencjg srodkéw trwatych sporzadza

dokument LT ~ likwidacje dotychczasowego $rodka trwalego, craz réwnoczeénie dokumenty OT —

przyjecie wydzielonych Srodkéw trwatych. We wniosku 1 na dokumentach OT na podstawie stanu
faktycznego dokonuje sie podzialu wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia dzielonego

Srodka trwalego na wydzielone srodki trwate w takiej proporcji w jakiej partycypowaly w wartosci

poczgtkowej i umorzeniu pierwotnego $rodka trwalego. Suma wartosci poczatkowych i

dotychczasowego umorzenia wydzielonych sSrodkdw trwatych winna byé zgodna z wartoscig

poczatkowg i umorzeniem dzielonego srodka trwatego.

22 Likwidacja, czyli wycofanie $rcdka trwalego z uzytkowania, moze wynika¢ ze sprzedazy,
Zniszczenia, kradziezy, zuzycia. Tryb likwidacji srodkdéw trwalych jest regulowany przez instrukcje
gospodarowania rzeczowymi majatku ruchomego Starostwa, ]

23.Udokumentowaniem likwidacji érodka trwalego jest dowdéd ,L.T", do ktdrego nalezy dolgezy¢ w razie
kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policie, a w przypadku zniszczenia,
zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji - sporzgdzony komisyjnie protokél. Protokdt
powinien zawierac;

1) nazwe Srodka trwalego,

2) numer inwentarzowy,

3) ilos¢/jednostke miary,

4) jednostkowg wartosé brutto,

5) przyczyne likwidacji,

6) sposéb przeznaczenia

7) zatwierdzenie przez Staroste.

24.Zasady obiegu dokumentéw opisane dla srodkéw trwalych stosowane sg odpowiednio dia wartosci
niematerialnych i prawnych, przy czym:

1) programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig wartosci
niematetialnych i prawnych, i nie podlegajg ewidencji,

2) wartosci niemateriaine i prawne nie podlegajg ulepszeniu,

3) do celow ewidencyjnych kazde nabyte prawo majgtkowe (warto$é niematerialna i prawng)
nalezy traktowac¢ odrebnie, nawet gdy stanowi ono kontynuacje uprzednio nabytego prawa
majatkowego kidre wygasto z uwagi na uplyw terminu {czasu trwania), i tak:

a) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krotszy niz rok nie podlegajg ewidencii,

b) prawa majgtkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest diuzszy niz rok podlegajg ewidencji,

c) prawa majatkowe ktérych termin (czas trwania) uptynat podlegajg likwidacji w trybie
obowigzujacej procedury powolania i zasad dzialania komisji ds. gospodarowania
skiadnikami rzeczowymi majatku ruchomego,

d) licencje rozszerzajace zakres praw majatkowych wynikajgcych z dotychczasowo
posiadanych licencji, traktuje sie do celéw ewidencyjnych odrebnie,

e) do wartosci niematerialnych nie zalicza sig aktualizacji, ktore sg ksiegowane bezpoérednio
w koszty.

25.Kazdy pokdj (pomieszczenie) winien by¢ zaopatrzony w wykaz znajdujgcych sie w nim Srodkow
trwalych, z zastosowaniem nastepujacych zasad:

1) wykaz zawiera co najmniej wskazanie pokoju, ktérego dotyczy, spis nazw i numerdw
inwentarzowych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w tym pokoju; moze zawieraé takze
informacje o dacie przychodu, wartosci $rodka trwalego, csobie odpowiedzialnej i inne
potrzebne informacje,

2) wykaz powinien byé¢ wywieszony na $cianie, lub umieszczony w innym dostepnym miejscu w
pomieszczeniu kidrego dotyczy,

3) przemieszczenia Srodkéw trwatych winny byé na biezaco odzwierciedlane w wykazach, po
uprzednim ich zaewidencjonowaniu w ewidencji srodkéw trwatych,

4) wykaz moze byé sporzgdzony odrecznie badz komputerowo, w tym w postaci wydruku
Z ewidencji srodkow trwatych (majatku),

5) za aktualizowanie wykazéw odpowiedzialnosé ponoszg osoby odpowiedzialne za Srodki trwate
znajdujgce sie w pomieszczeniach.

ROZDZIAL X — UDOSTEPNIANIE DO}‘_(L}MENTf)W KSIEGOWYCH ORAZ
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA

§23
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1. Dowody ksiegowe, kidre wplynely do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego, i zostaly zaksiegowane
nie mogg by¢ wydawane z wydzialu, W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innego wydziatu mozna dokument udostepnic, wytgcznie na miejscu,
w Wydziale Finansowo-Ksiegowym Iub w postaci kserokopii dokumentu. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach za zgodg Skarbnika dokumenty powyzsze mogg byé wydawane
wydzialom merytorycznym, za pokwitowaniem. Nie dotyczy to zwrotu dokumentow celem
uzupetnienia brakéw formalnych przed zaksiggowaniem.

2. W przypadku kontroli zewnetrznej i wewngtrznej prowadzonej w Starostwie, ktdrej przedmiotem
jest m. in. kontrola dowodéw ksiegowych, dowody te wydawane sg kontrolujgcym na polecenie
Skarbnika.

3. Wydanie dowoddw ksiggowych na zewnatrz, do organdw scigania, sadow, prokuratury, itp. moze

| nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody Starosty za
pokwitowaniem.

4. Na podstawie zgedy Starosty lub Skarbnika, za pokwitowaniem wydawane i udostgpniane sg takze
dokumenty ksiegowe podmiotom zewnetrznym w przypadkach uzasadnionych Kontrolg
merytoryczng tych podmiotéw potaczong z uruchomieniem obeych Zrodet finansowania — dotyczy
to w szczegdlnosci bankéw, ministerstw i innych instytucji finansujgcych.

5. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentow ksiegowych nalezy sporzadzié ich kserokopie,
ktére po opatrzeniu stosowng adnotacig przechowuje sie w migjscu dotychczasowego
przechowywania oryginalow w zbiorach dokumentéw ksiegowych.

| 6. Odpowiedzialno§é materialng i sluzbowa pracownika za powierzone skiadniki majatku okresla

| kodeks pracy. Zgodnie z Kodeksem pracy pracownik ponosi pelng odpowiedzialnosé za

‘ powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do

| wyliczenia sie,

1 7. Mienie bedgce wiasnhoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposdb

| wykluczajgcy mozliwose kradziezy.

8. Pieczagtki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po zakoriczeniu pracy umieszczone

| w pozamykanych szafach.

| 9. Przekazanie mienia powinno ‘nastgpi¢ protckolarmie na podstawie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorcze] przy udziale pracownikéw przyjmuigcych odpowiedzialno$é materialng.

10.W przypadku przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego za powierzone mienie na
inne stanowisko pracy, mienie powierzone jego pleczy przechodzi wraz z nim, lub podlega
zwrotowi (rozliczeniu) w drodze protokotu zdawczo-odbiorczego.

11.W przypadku rozwigzania umowy o prace, obowigzkiem pracownika jest rozliczenie sig z
powierzonego majatku, w tym pobranego na kartoteke osobists.

ROZDZIAL Xl - PRZEKAZYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH DO
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§24

Obowigzujg nastepujgce zasady prowadzenta dokumentow finansowo-ksiggowych :

1) zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnosc tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentdw w aktach — ukfad chronologiczny,

3) zasada oznakowania akt:
a) symbol literowy komorki organizacyjnej — {wydziat finansowo-ksiggowy FN),
b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna),
c) numer kolejny rok )

4) zasada przechowywania akt — akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na
stanowisku pracy, ktérego dotyczag; okres przechowywania okresla kategoria archiwaina,

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy
odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentow — dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale
oznakowane zgodnie z zapisami pkt. 3

§25

1. Obowigzujg w Starostwie ponizsze zasady przechowywania akt:
1) akta spraw przechowuje sic na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zakfadowym,
2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sig akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,
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3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej; akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja
jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan Powiatu - przez okres do dwoch lat,

. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Starostwo prowadzi archiwum

zaktadowe.

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakfadowego po uptywie 1 roku,

(w uzasadnionych wypadkach — po uplywie dwoch lat) kompletnymi rocznikami, pracownik

prowadzacy sprawy.

. Pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, uzgadnia

z pracownikiem Wydzialu Finansowo-Ksiegowego termin przekazania akt do archiwum

zaktadowego,

. Przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegotowym

przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje

u pracownika przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostajg

w archiwum.

. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajgcy akta w kolejnosci teczek, wedtug

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisujg: pracownik lub dyrektor wydziatu zdajgcy akta i pracownik

prowadzgcy archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL XIl - POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

. Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach zwigzanych z ich dekretacja i ewidencjg zawiera
zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. Wykaz pracownikéw upowaznionych do podpisywania dokumentow finansowych zawiera zatgcznik
nr 2 do niniejszej instrukcji.

. Zasady prowadzenia gospodarki kasowej zawarte zostaly w odrebnej instrukcji (instrukcji kasowej).
. Zasady przechowywania dokumentéw ksiegowych oraz zasady ochrony danych ksiggowych
zawarte zostaty w Zatgczniku Nr 3 ,System ochrony danych i zbiorow" do Zarzgdzenia w sprawie
ustalenia dokumentaciji przyjetych zasad rachunkowoéci dla Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.
. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na
klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien byc
zamkniety na klucz, okna pozamykane.

. Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
Urzedu.

. Stosowanie odstepstw od niniejszej instrukcji, oraz tryb postepowania w przypadkach
odbiegajgcych od okreslonych w niniejszej instrukcji wymaga uzgodnienia i akceptacji Skarbnika
lub Starosty.

\Rc).\:y«

Beata Szrfajder
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Zatacznik Nr 1

do Zatgcznika Nr 1

Zarzadzenia Nr 14/2020

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 5 lutego 2020 r.

WZORY PIECZECI UMIESZCZANYCH NA DOKUMENTACH
KSIEGOWYCH

1. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:
Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

2. Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym:

OPI Wdzono pod wzgleder

formalnym i rachunkowym

O DOCEE

3. Zatwierdzono do wyptaty, dekretacja dokumentu:

Zatwierdzono do wyplaty g =

Konto ' i Komto
Wn 1% $rodkdW......cooiiiiennes Kw

Symbol podz. klasyfik.

Razem E
Potracenia ‘
(nazwa) | 1
Do wyplaty - (zwrotu) i
................ siowﬂu...-.--.............-....-.-“.»f. I N T T I T T S ST I S




Zatacznik Nr 2

do Zatacznika Nr 1

do Zarzadzenia 14/2020

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 5 lutego 2020 roku

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH DO PODPISYWANIA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Osoby zatwierdzajace dowody ksiegowe:

1) Beata Sznajder — Starosta Powiatu ..............\
2) Krzysztof Dziwisz — Wicestarosta Powiatu .7 7.« .«

3) Edyta Fedorowicz — Skarbnik Powiatu .......... .52 MWLM o

2. Osoby sprawdzajace dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym, w tym
osoby dokonujace wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym a takze kompletnosci i rzetelnosci

dokumentow dotyczacych tych operaciji:

1) Beala Sznajder==5tarcsta POWIAIU ... . vk e omns foassoons wovmmns nes sy

2) Krzysztof Dziwisz — Wicestarosta Powiatu
3) Stanistaw Nalej — Cztonek Zarzadu Powiatu ...... 574

4) Edyta Fedorowicz — Skarbnik ...............q9... GQ(AMJJ\ ..............................

5) Teresa Berdyga — Sekretarz .............

6) Franciszek Stawicki Wydziatu Geodezji 1 Gospodarki

Nieruchomosciami ....... /.. %. Y%

ra Smolarek — p.d. Dyrektora Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

8) ﬁawe# Myszkowski — Dyrektor Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog

9) Maciej Ragan — Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego O-f.?f)u B 2 € g EF TR

10) Krzysztof wadzki Dyrektor Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa




11) Monika Rawska — Dyrektor Wydziatu Rozwoju i Budownictwa ... ﬂ‘vma{ R""“"("'{/
v N ) ' oY
12) Marianna Maciejak — Petnomocnik ds. Kontroli Wewnetrznej Mooz l\( Qe ‘T’k‘

13)Andrzej Ciotkowski - Retnomocnik ds. Spoteczenstwa Informacyjnego

IR, = 210 W02 . COE‘WJ‘{Q ..................................

14)Mirostaw Klejny - .Peingmocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych -

15)Mirostawa Nowakow¥ka/|— Inspektor Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drég
16) Matgorzata Litewnicka —\Inspektor Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

It ten e ¢ ke

18)Grazyna Olejniczak - Inspektor Woydzialu Geodezji i Gospodarki

19)lwona Nowakowska ~ Gtéwny Specjalista Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomoéciami.....{.i.ﬁiw T

20)1w? Sliwirska — Gtéwny Specjalista ds. Promocji i Wspdtpracy z UE

owisko ds. zarzadzania, kryzysowego,
L
: CuﬁsDQAJ«m““m“”m””m

ochrony ludnosci i spraw obronnych ... . N\ 7\ SN=EAA DA

21)Arkadiusz tankowski — Inspektor (S

22)Joanna Kotodziejczak — Przewodniczaca Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
0 NiEPetNOSPraWNOS CI ... .. 7 T e

3. Osoby sprawdzajagce dowody ksieggowe pod wzgledem formalno-

rachunkowym:

1) Edyta Fedorowicz — Skarbnik .......... =2\ A

2) Monika Gasiorowska — Gtowny Specjalista Wydziatu Finansowo-Ksiegowego

A HE O SIYA



