[image: image1.png]ZARZADZENIE NR 862008
STAROSTY POWIATU SREDZKIEGO
2 dnia 29 grudnia 2008 r.

W sprawic ustalenia instrukeji obiegu dokumentow ksiggowych Starostwa Powiatowego w.
Srodzie Slaskicj.

Na podstawie art. 44 Ustawy 7 dnia 30 czerwea 2005 roku o finansach publiczaych / Dz U. Nr
249 poz. 2104 2 péén. zmianami / zarzadzam co nastgpuje :

§1
Wprowadza sic insrukcie obicgu dokumentéw ksiggowych w Starostwic Powiatowym w Srodzie
Staskicj - stanowiacy zatpernik nr 1 do ninicjszego zarzadzenia

52

Ustala sic wzory podpisiw osib odpowicdzialnych za kontrole merytoryczng dowodow
ksiggowych oraz pod wzgledem zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych w Starostwie
Powiatowym w Srodzie Slaskicj - stanowiacy zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia .

§3
Uchyla sic zarzadzenic nr 48/1/2007 Starosty Powiatu Sredzkiego z dnia 4 lipca 2007 . i 7172006
Starosty Powiatu Sredzkiego z dnia 17 pazdziemika 2006 roku w sprawie insirukeji obicgu
dokumentow ksiggowych Starostwa Powiatowego w Srodzic Slaskic]

54

Regulamin wehodzi w 2ycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomodci pracownikéw
Starostwa.

§s
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania .
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INSTRUKCJA OBIEGU
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SRODZIE SLASKIEJ

CZESC 1. OGOLNA

Dia prawidiowego zarzadzania i Kierowania Starostwem Powiatowym w $rodzie Slaskie
niczbedne jest m.in. zapewnienic pelnych informacji o realizacji zadai finansowo-rzeczowych
‘wynikajacych z planu finansowego. Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona we zasad

@  ckreslonych w odpowiednich akiach normatywnych. Ewidencia prowadzona jest na podstawie
sporzadzonych dokumentow i stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozda.
Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady powstania kontroli i obiegu dokumentow, powodujacych
skutki prawne, gospodarcz i finansowe oraz okresla kompetencie i odpowicdzialnosé zwiazand 2
prawidiowym i rzetelnym opracowaniem dowodow od momentu ich wystawienia lub wplywu z
zewnatrz, a2 do przekazania ich do zbiorow archiwalnych.

Instrukej¢ opracowano na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. U. Nr 121, poz. 591 z
ptaicjszymi zmianami),
2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. U. Nr 249, poz. 2104 z
Ponicjszymi zmianami),
» 3. Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz

planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
nicktérych jednostck sektora finansiw publicznych (Dz. U. U. Nr 142, poz.1020 z dnia
28.07.2006).

CZESC 1L SZCZEGOLOWA

Bogizial |. Dowody ksiegowe,

§1
Dowdd ksicgowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanic operacji  gospodarczej lub.




[image: image3.png]finansowej w okreslonym micjscu i czasic.
Mozma wyodrgbnié podstawowe grupy rodzajowe  stosowanych powszechnic
ksicgowych:

1. Dowody kasowe:
1) dowsd wplaty — symbol KP,
2) dowsd wyplaty — symbol KW,
3) raport kasowy — symbol RK.
4) wniosek o zaliczke ~ wydruk komputerowy zgodie Z programer,
5) roaliczenie zalizki - wydruk kompulerowy zgodrie 2 programe,
6) rozliczenic wyjazdu shuzbowego,
) cack gotowkowy (wzbr i symbol okresla bank),
8) bankowy dowsd wplaty (wzbr i symbol okresla bank).

I Dowody bankowe:
1) polecene przeleww/pobrania,
2) bankowy dowod wplaty.
3) bankowy dowdd wyplaty,
4) wyciag bankowy,
5) caek gotéwhowy (wasr i symbole dowodéw od 1-5 okresla bank).
(Nickiére dowody bankowe staja si¢ dowodami kasowymi i odwrotnie)

HIL - Dowody operacyjno-ksicgowe zakupu-sprzedazy:
1) rachunck,
2) faktura koryguiaca,
3) faktura VAT.

IV. Dowody inwentaryzacyjne:
1) arkusz spisu z natury,
2) protoke kontroli 2 kasy,
3) protokdl z inwentaryzacji zdawezo zbiorczei,
4) protoke z inwentaryzacji.
5) protoksl o zakoriczone; inwentaryzacji,
6) rozliczenie po inwentaryzacyjoe,
b R jodzialng,




[image: image4.png]8) decyzia o wyksicgowaniu  rézmic  inwentaryzacyinych  (wzbr W Instrukeji
Inwentaryzacyjne)).
V. Dowody placowe:
1) lsta plac pracownikow,
2) lista zasilkow z ubezpieczenia spolecznego,
3) lista wynagrodzet za czas choroby,
4) lista dodatkowych wynagrodze osobowych,
5) rachunck za wykonane prace ziecone
(waory dowodéw od 1~ 4 wg programu komputerowego).

VL. Dowody ksicgowe majatku trwalego:
1) prayiccie srodka trwalego w uzytkowanie ~ OT (wabr nr 11),
2) zmiana micjsca uzytkowania $rodka trwalego ~ MT ~ MW (wair nr 14),
3) likwidacja érodka trwalego — LT ~ LW (wzbr ar 13).
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1. Dowody ksicgowe po dokonaniu rozliczets zostaja oznakowane precz Wydzial Finansow i
Budzetu symbolami zbioréw dokumentow i numerami olcjaymi (w ramach zbiorow) w cclu
powiazania dowodu 7 zapisami ksicgowymi dokonanymi na jego podstavwic. Nastepnie dowody
sa dekretowane.
Prayicte i zacwidencjonowane dowody przechowywane 3 przez Wydzial finansovw i Budzetu
do okresu rocznego sprawozdania finansowego.
Zbiory dokumentacjo ksiggowej Iub ich czesci moga byé udostpnione osobie trzecicj do
weladu za zgoda Skarbnika lub osoby przez nicgo upowaznioncj, po potwierdzeniu spisu
dokumentow, chyba ze odrebne przcpisy stanowia inaczej.
2. Dokumenty rachunkowe  ich przechowywanie (kat. B).
dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe zwane dalej zbiorami, wino
pracchowywaé si¢ w nalezyty sposob i chronié przed micdozwolonymi zmianami,
nicupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Pracz dokumentacj¢ przyjgtych zasad rachunkowosci nalezy rozumicd w szczeginosei:
a) zakladowy plan kont, obejmujacy wykaz kont ksicgi glownej (ewidencji syntetycznej).
pryicte zasady ksiggowania operacji gospodarczych oraz wycena akiywdw i pasywéw, a
take zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych (ewidenji analityeznci) i ich




[image: image5.png]) wykaz stosowanych ksiag rachunkowych, w razie ch prowadizenia przy uzyciu komputers —
‘wykaz zbioréw stanowiaeych ksicgi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputers,
©) dokumentacje systemu przctwarzania danych przy uzyciu komputera, obejmujaca poza

opisem zbioréw, o kiorych mowa w pkt. B, co najmnicj:

4 wykaz programéw.

 opis przeznaczenia kazdego programa, sposdb jego dzialania, reguly obliczen, ewidencii,
Kontroli wydruku danych.

¢ zasady ochrony danych,

4 sposoby zapewniania wlasciwego stosowania programow,

4 sposoby ewidencii przebiegu przetwarzania danych.

) Saczegolowe zasady rachunkowosci dia budzetu.

Zakiadowy plan kont ustala i aktualizuje Skarbik lub osoba przez nicgo upowazmiona. Przy

prowadzaniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, ochrona danych powinna polegaé

na stosowaniu odpomych na zagrozenia nosnikow danych, na dobrze stosowanych érodkach
ochrony zewnetrzncj, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych
zapisanych na nosnikach magnetycznych oraz ma zapewnieniu ochrony praed

‘icupowaznionym dostpem do programdw komputerowych.

. Dowody ksicgowe i dokumenty inwentaryzacyine przechowuje si¢ zgodnic 2 rozdzialem §
ustawy 2 dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoéci (Dz. U. U. Ne 121, poz. $91) w siedzibie
Starostwa Powistowego w Srodzie Slaskicj. Micjscem przechowywania dowodow ksicgowych
jest pomieszezenie Wydzialu Finansow i Budzetu oraz archiwum.

. Zbiory okreslone w § 2 pkt. | ninicjsze] instrukcji praechowywane sa w nastepujacy sposdb:

4) zatwiendzone roczne sprawozdanie finansowe podlga trwalemu przechowywaniu,
b) pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmnicj przez okres:

« kicgi rachunkowe - 5 lat,

* karty wynagrodzei pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymagancgo
dosigpu do ich informacji, wynikajacy z przcpisow emerytalnych, remtowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz S lat,

©) dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detaliczncj — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, i krécej jednak i do dnia rozliczenia
d) dowody ksiegowe dotyczace wicloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oz uméw handlowych, roszczen dochodzonych W postepowaniu kamym  albo

‘podatkowym — przez $ lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w kidrym

opersci, transakeje,  posigpowanie zostanie ostatecznie zakoficzone, splacone, rozlczone




[image: image6.png]Iub praedawnione,
) dokumentacie przyieiego sposobu prowadzenia rachunkowoses — przez ok i waznoie i
dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,
f) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — | rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,
) dokumenty inwentaryzacyjne - S ot
h) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - S lat.
Okres pracchowywania oblicza sic od poczatku roku nasgpujaceg po roku obrotowym, kirego
dane sbiory dotycza.
Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikow magnetycznych
(dyskietk, dysk itp.), powinny byé magazynowane w spossb chroniacy je proed uszkodzeniem b
miszczeniem.
Dokumenty ksicgowe Wydziahu Finansow i Budzetu prackazuje do archiwum po. poprzedaim
uzgodnieniu terminu, z pracownikiem prowadzacym archiwum. Przekazywanie odbywa si¢ na
podstawic spisu badawezo-odbiorczego akt.
Do arhivvum oddsje si¢ dokumenty uporzadkowane. Przez uporzadkowanie dokumeniow nale2
rozumie¢:
1) taki ulozenic dokumentin wewnaie eczck, aby sprawy nastgpowaly po sobie wg liczh
porzadkowych dokumentr,
2) usuniceie wszystkich wiomikow dokumentow,
3) usunigeie skoroszytow i segregatorow,
4) usunigcie czgsci metalowych,
5) pod powierzchnia okladki winien znajdowac si¢ spis spraw,
6) zszycie teczki,
7) opisanie teczki.

Rezdzisl I1. Dowody kasowe i obliczeniowe.

§3
Raport kasowy (wzor nr 1) sporzadza pracownik posiadajacy w zakresie obowiazkéw prowadzenie
kasy, dekadowo na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodow kasowych — wyplaconych i
potwierdzonych preez odbicrajacych gotowk. Raporty kasowe sporzadza sic 1 raz w tygodaiu 2
dochodow i wydatkéw i przekazuje kierownikowi FIB . W zalaczeniu do raportu przedklada si¢
dowody ksiggowe wydatkow .
Dokumenty z dochodow /KP/ wraz ze zbiorczym bankowym dowodem wplat przekazuje




[image: image7.png]Kierownikowi Wydzialu Finansow i Budzetu w nasigpaym dniu po jego sporzadzeniu. Dowody
‘wplat wskazuja zx6dlo dochodow i wskazuja Klasyfikacie budzetowa wplywow wskazanych na
‘wyciagach bankowych .

Otrzymane raporty wraz z kompletem dokumentow podiegaja kontroli, dekretacii, ewideni i s
pracchowywane do zaksicgowania.

Z komplet dokumentow kasowych wylacza sie listy phac (z¢ wrgledu na rozmy okres ich
prrechowywania).

Kopie raportow kasowych przcchowuie sic w kasic.

§4

Na kazda przyjéta wplate do kasy wystawiane sq odpowiednic dowody:

1. Na przyicei kwoty 2 banku kasjer wystawia wewnetrzny dowéd KP (wg wzoru or 2) 7
wskazariem numeru czeku i kwoty.

2. Na pozostale wplaty upowaznicni pracownicy wystawiaja_pokwitowanie 7 kwitariusza
praychodowego (wzdr i 3).

3. Druki dowodéw kwitariuszy wydawane 3 za pokwitowariem przez pracownika Wadziahu

4. Wydanic nowego kwitariusza wzaleznione jest od zdania kwitariusza zuzytego — rozliczoncgo
dowodem wplat (dowd wplat — wzer i 4) i podiegaja kontroli

5. Kontrola obejmuje sprawdzenie, czy wszysikie przyjete kwoty zostaly whaczone do raportow
Kasowych. Na okolicznosé t¢ pracownik dokonujacy kontroli czyni adnotacie na ostatnicj
stronie dzicnnika ,wplaty przyiee od ... do ... zostaly ujete W raportach kasowych — dria...
podpis...”, lub jezeli wplata dotyezy banku wplatg od ... do nr... dokonano w bark..

6. Do prryimowania gotowki upowazniony jest pracownik kasy oraz inni upowaznieni
pracownicy.
Prayjcta preez upowaznionego pracownika wplata podlega w calosci odprowadzeniu do banku
na odpowiedni rachunck bankowy Starostwa.

7. Prayimowanie wplat na podstawie innych dowoddw lub przez osoby nicupowaznione jest
zabronione.

§s

1. Pobranie gotowki z banku nastepuje wylacznie na podstawie czeku gotdwhowego — druk
Scislego zarachowania (wzor r ).

2. Caeki gotowhowe wypelnia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodéw stanowiacych




[image: image8.png]podstaw dokonania wyplaty gotowki. Creki podpisuja upowazmione osoby zgloszone
uprzedaio do banku w karcic wzoréw podpisu.

3. Po podiecu gotowki 2 banku Kasier wypelnia dowdd KP (wzdr nr 2), kidry stanow podstawe
do uiia pryiecj gotowki wraporcic kasowym.

§6

1. Wplywy gotowkowe przyicte do kasy winny by odprowadzone na odpowiednie rachunki
bankowe w nasigpaym dniu poich przyjeciu.

2. Pobrana gotéwka z banku na z gory okreslone wydatki i nie wyplacona w ciagu 7-miu dri
podicga zwrotowi do banku.

3. Dowdd wplaty (wzor nr 4) sporzadza kasjer W trzech egzemplarzach i przedkiada w banku
tacznie w gotdwka.
Potwierdzony przez bank dowdd wplaty stanowi podstawe do uznania kasy.
'Dowd dolacza sic do raportu kasowego.

1. Naleznosci innych jednostek gospodarczych i instytucji moga byé urcgulowane gotowka,
czekiem lub przclewe. Forma zaplaty wynika z umowy (zlecenia).

2. Polecenie przclewu (wzor nr 6)jest dyspozycia Starostwa udziclona bankowi celem obeiazenia
jego rachunku bankowego na rzecz dostawy, wykonawey.

Polecenie przclewu sporzadza pracownik Wadziahu Finansw i Budzetu w 4-cch egzemplarzach i

o podpisaniu przez osoby uprawnione do podpisywania dokumentéw bankowych prackazywane

jest w nastepnym dniu roboczym do banku.

§8

1. Pracownikom, kiérzy w zwiazku z czynnosciami shizbowymi pokrywaja bezposrednio drobne,
stale powtarzajace si¢ wydatki, wyplacane sq stale zaliczki do rozliczenia, na okres jednego
roku. Wysokos¢ stalej zaliczki nie moze przekroczy¢ przecictne] kwoty jednomiesigeznych
wydatkéw oplaconych gotéwka. Pracownikom, ktérzy pobrali stale zaliczki, zwracane s3.
biezaco w calosci ich wydatki na podstawie uznanych rachunkéw (bez koniecznosci zwrotu
réimicy miedzy pobrana zaliczka, a kwota dokonanych wydatkow). Innym pracownikom
dokonujacym dorainych zakupow (Srodkow rzeczowych i uslug) moze byé wyplacona
jednorazowa zaliczka do rozliczenia.

2. Zaliczki dorazna moga by¢ wyplacone na pokrycie podrozy shuzbowych do wysokosci
prawidywanych kosziow.




[image: image9.png]3. Waiosek o zaliczke wypelnia kasjer zgodnic Z programem komputcrowyym w 1 egzemplarzu.
Po zapsrafowaniu przez Kierownika Wydziatu (sprawdzon i data) oraz uzyskaniu akceptaci
Kierownika FIB oraz Starosty, skiada dokument w kasie, kifra wyznacza termin wyplaty
aliczki.

4. Zaliczkobiorca zobowiazany jest do. terminowego rozliczenia. zaliczki — okresloncgo we
‘wniosku. W przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z wynagrodzenia.

5. Wsaysikie zaliczki podiegaia rozliczeniu na koniee kazdego roku kalendarzowego — do 28
‘grudnia (nic wydatkowana gotowha na ten dziet podicga wplacie do banku — na rachunck
Starostwa). Pracownicy dokonujacy zakupow gotowkowych winni. przedkladaé roziczenic
zalicaki wg waoru ne 8.

6. Roeliczenie zaliczki stalej nastepue w miars dokonywania wydatkow, nie radzic jednak niz
raz w miesigeu. Rozliczenie zaliczki doranej winno nastepowaé w terminie okreslonym we

» ‘wniosku. Zaliczke na koszty podrozy nalezy rozliczy¢ w terminie $ dni.

7. Do rozliczenia zaliczki  nalezy dolaczyé dowody  rachunki, sprawdzone i opisane wg
‘wymogow okreslonych w rozdziale 1 § 1 inicjsze] instrukji.

8. Rozliczenie sporzadza kasjer zgodnie z wydrukiem komputerowym w1 egzemplarzu, kiory
wraz 2 dolaczonymi dokumentami przckazuje do Wydziahu Finansovw i Budzetu.

§9

1. Plecenie wyjazdu shuzbowego wystawia Wydzial Organizacyjny, micjscowose, date rozpoczscia
i zakoticzenia podrozy shuzbowej oraz $rodek transportu - komunikacja micjska czy samochéd
prywainy — okredla W poleceniu wyjazdu shizbowego Strosta lub osoba preez nicgo
‘upowazniona (delegacja shizbowa, wazdr nr 9), po poprzednim zaparafowaniv przez Kicrownika.

" ‘W ciagu 14 dni od daty ukoficzenia podrozy, delegowany pracownik przedkiada rachunck do
rozliczenia w Wydziale Finansow i Budzetu - druga strona polecenia wyjazdu.

2. Rachunki polecenia wyjazdu podiegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika lub Kicrownika FIB i
‘Starost lub osoby upowaznione.

Do rachunku nalezy dolaczyé dowody (rachunki) za dodatkowo poriesione wydatki np.
rachunki za postsj samochodu, za hotel. Koszty przejazdu winny byé rozliczone we stawek
okredlonych przez Ministra Transportu za | km.

3. Wyplacone rachunki podrézy stanowia podstawe do uicia ich w raporcie kasowym.

4. Na prosie delegowancgo pracownika wyplaca sic zaliczki zna przewidywane koszty podrozy.
W celu uzyskania zaliczki, osoba zainteresowana sklada wiosek (dolna cze4¢ delegaci) , kiory
facznie z poleceniem wyjazdu zatwierdzany jest do wyplaty przez Skarbaika lub Kicrownika
‘Wadzialu Finansw i budzetu, Staroste lub osob przez niego upowaznions,
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1. Podstawa sporzadzania listy plac sa umowy o prace (angaze), zlecenia na prace w godzinach

nadliczbowych, Karty pracy oraz inne dokumenty dotyczace potraced (zestawicnic PKZP, PZU,

nie rozliczonych zaliczek gotowkowych i inne). Wszyskic dokumenty do listy plac nalezy

skladat w wydziale Finansow i Budzetu do 20-go dnia dancgo micsiaca celem sporzadzenia
wyplty wymagrodzes.

2. Listy plac sa sprawdzane pod wegledem merytoryeznym przez Wydzial Organizacyjny

zatwierdzane do wyplaty przez Skarbnika lub Kierownika Wydziatu Finansow i Budzetu,
Staroste b osoby upowaznionej wg Karty wzoréw podpisow.

3. Listy zasilkow - dotyczacych éwiadezed rodzinnych, - chorobowych, opickuiczych

‘macicrzytskich z tytulu urodzenia dziecka oraz pogrzebowych — naliczane 3 na podstawie
dokumentow stanowiacych podstawe do wyplaty ww $wiadezed.

4. Dokumenty przekazuje Wydzial Organizacyjny do Wydziahu Finansow i Budzetu do 20-g0

Kazdego miesiaca — wyjatkowo z tytulu urodzenia dziecka lub pogrzebu, zainteresowani —
niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci uzasadniajacych wyplate tych wiadczes.

S. Wyplaia nagrod jubileuszowych maspuje na podstawie pisma przyznsjacego nagrode.

‘podpisancgo przez Starost i sporzadzoncgo pracz Wydzial Organizacyiny 2 podaniem ilosci
Iat pracy i zachowaniem przcpisowych wymogow dotyczacych uprawnie do-otrzymania
‘nagrody oraz podaniem podstawy prawnci.

6. Wyplaty wynagrodzes dokonuie si¢ w terminach okreslonych w Regulaminic pracy Starostwa.
7. W celu pobierania wynagrodzen nie podjetych w ustalonych terminach, zainteresowany

pracownik pobiera W kasie . polecenie wyplaty”. Kontrole zasadnosci wyplaty dokonuje
Skarbik lub osoba przez niego upowazmiona, kidra na tg okolicznosé sklada podpis.

1. Na sprzedane $rodki rzeczowe i uslugi jednostkom obeym wystawiane sa faktury.
2. Faktury sporzadza Wydzial Finansow i Budzew na pisemny waiosek Kierownika Wydziahi

‘odpowicdzialnego za dokonywane operacje gospodarcze.

3. Faktura powinna zawiera¢ co najmnicj:

* mazwg spraedawey i nabywey oraz ich adresy,

o date wystawicnia i numer kolejny,

« nazw towaru lub uslugi oaz ceny jednostkowe, a ke symbol SWW lub klasyfikacie
ustug, jezeli sa objete stawka VAT nizsza niz 22% lub zwolnione od podatku,

+ jednostke miary i o spreedanych towartw lub zakres wykony wanych uslug.




[image: image11.png]« wartosé sprzedanych towardw lub wykonanych ushug.
© kwou podatku, jezeli sprzedaz podiega opodatkowaniu,
« imic i nazwisko oraz podpis osoby wystawisiacej achunek oraz 0sdb odpowiedzialnych za
prawidiowe dokonanic operacji gospodarcze] i jej prawidiowe udokumentowanie.
Faktura korygujaca zawiera co najmnicj:
© numer oraz date wystawienia faktury korygujacej.
« danc zawarte wfakturze, ktdrego dotyczy faktura korygujaca,
« kowotg rabatu lub kwote podwyzszenia ceny bez podatku,
© kwole podwyzszenia Iub obnizenia podatku naleznego, jezeli spraedaz podicga
opodatkowaniv,
* podpis osoby upowaznionej do wystawienia faktury korygujacej.
Fakturg korygujaca wystawia si¢ w przypadku:
= gdy po wystawieniu faktury udzielono rabat,
« zwrotw sprzedawey towaréw oraz zwrotu nabywey kwot naleznych (art. 15 ust 2 ustawy 2
dnia 8 stycznia 1993 1. o podatku od towarow i ushug oraz podatku akeyzowym, Dz. U. Ne
11, poz. 50 poznicjszymi zmianami),
« zwrotu nabywey zaliczek, przedplat, zadatkéw lub rat, 0 Kidrych mowa w art. 6 ust2 wiw
ustawy.
4. Fakture sporzadza si¢ co najmnicj w trzech cgzemplarzach (na oryginale powinien byé
umieszczony wyraz oryginal”,na kopiach kopia”, z precznaczeniem dia:
« Wydzialu Finansow i Budzetu,
*  wydzish merytorycznego.
5. Wydzial Finansow i Budzetu prowadzi rejestr faktur dla calego Starostwa (nadsje numery).

§12

1. Podstawe rozliczen finansowych za, éwiadczone ma rzecz Starostwa, dostawy, roboty i uslugi
stanowia faktury (rachunki, noty ksiegowe). Otrzymane faktury winny by zaopatrzone w date
otrzymania i niezwlocznie przekazane za  pokwitowaniem do Koatroli merytoryczne]
‘Wadzialom, kidrych dotycza, Faktury wraz z wymaganymi zalacznikami po dokonaniu kontroli
merytoryczncj preckazywane 52 za potwiendzeniem do Wydziahu Finansw i Budzetu (wpis do
rejestru fakiur). Za terminowe przckazywanie faktur do Wydzialu Finansowego (co najmiej 3
dni robocze przed terminem  platnoéci) odpowiedzialni sa. kierownicy poszczegdinych
wydzialow.

2. Otrzymane faktury Wydzial Finansiw i Budzetu sprawdza pod wegledem formalaym i




[image: image12.png]rachunkowym i przedkiada do zatwierdzenia osobom upowaznionym do podpisywania wg

Karty waoréw podpiscw zlozonc) w banku.

3. Niczalernic od kontroli wymicnionej w punkcie 1 i 2, fakiury w zalezmosci od rodzaju
$windezed powinny zawieraé:

+ faktury 7a dostawe $rodkéw trwalych — zalaczony dowd przyiecia srodka trwalego - OT
(wabenr 1), pozostalych Srodkdw trwalych w uzytkowani ~ OW (wzer o 16),

+ faktura 7a dostarczone do micjsca uzytkowania $rodki rzeczowe, czesci lub zespoly
adnotacje o micjscu uzytkowania. potwierdzone przcz Wydzial Organizacyjno-Prawny
podpiscm w Klauzuli  materialy wymicnione w fakturze przyjcto i wpisano do rejestru st
POz,

« fakuury za ustugi zlecone ~ zatwierdzone umowy wraz 7 kalkulacja kosztow, a w przypadku
‘obeiazenia za remont lub roboty inwestycyjne — sprawdzone przez inspektora nadzoru, ze
ushuga zostala wykonana i dolaczony protoks odbioru pracy.

Pracownicy, ktérzy nie praygotowuja dowodéw do realizacji w sposib zgodny 7 inicjsza
instrukcja ~ powodujac zwrot dokumentéw w celu ich uzupelniania - ponoszy
odpowiedzialnosé za wynikla 7 tego tytulu szkode (odsetki).

Rozdzial 11L. Dowody obrotu rzeczowymi skladnikami majatku.

§13
Srodki trwale to: grunty, budynki, budowle, inwestycje, maszyny, érodki transportu, urzadzenia i
inne pracdmioty o przewidywanym okresic uzytkowania dhuzszym niz | rok.
1. Dowdd OT" (wzbr nr 11), wystawia si¢ dia udokumentowania przyjgcia érodka trwalego do
uzytkowania.
Srodek trwaly do uzytkowania moze by¢ przyiety:
« zzakupu,
« wwyniku zakofczenia realizowanego zadania inwestycyjnego,
« wwyniku zakoiczenia prac wykonywanych na podstawe umé,
 wwyniku wytworzenia érodka trwalego we whasnym zakresic.
2. Dowsd przyiccia srodka trwalego - ,OT” powinien zawierac:
* nazwg érodka trwalego, jego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny, wykonawee,
‘wyposazenie, rozmiary),
 dostawes lub wykonaweg,
« oumer  datg dowodu dostawy,
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* symbol ukladu klasyfikacyjnego wg klasyfikacji srodkow trwalych,

* stope procentowq umorzenia (jezeli Srodek trwaly jest umarzany),

*  wartoéé z rozliczenia,

Dowdd wystawia Wydzial Organizacyiny Starostwa Powistowego w Srodzie Slaski na

podstawie dokumentéw:

*  w przypadku zakupu $rodka trwalego na podstawic faktury otrzymanej od dostawcy,

* wprzypadku zakupu gruntdw na podstawie Uchwaly Zarzadu Powiatu i umowy notarialnej,

* w przypadku zakoficzenia zadania inwestycyjnego na podstawic odbioru robot i faktury
ykonawey.

oW akosczenia prac wykonywanych w ramach umw na podstavwie komisyjnego
‘sporzadzenia protokolu i wycenienia skladnika majatkowego.

Dowdd ,OT" wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach:

Wydzial Finansow i Budzetu - oryginal,

* Wydzil Organizacyiny - kopia.

W Wydziale Finansow i Budzetu oryginal dowodu .OT" stanowi podstawe do ewidencji

$rodkéw trwalych w urzadzeniach ksiggowych (ksiggach rachunkowych).

§14
Dowdd PT" (wasr nr 12) wystawia si¢ dla udokumentowania:
* przychodu srodka trwalego otrzymanego nicodplatnie od inncj jednostki,
 prackazania nieodplatnie przez Starostwo Srodka trwalego innej jednosice.

. Dowd otrzymania lub praekazania nieodplatnie $rodka trwalego winien zawierad:

* nazwe érodka trwalego,

* jego charakterystyke (rok budowy, numer fabryczny, wyposazenie, rozmiary i wykonawce),
© wartoié inwentarzowa,

* podpis strony przyjmujace; i przekazujacej,

* podstawe (decyzje) preyecia lub przckazania nieodplatnie srodka trwalego.

. Dowsd T w przypadku nieodplatnego otrzymania $rodka trwalego sporzadza jednostka

prackazujaca dany érodek trwaly. Ze strony przejmujacej podpisy sklada Kierownik Wydziah
Organizacyjnego (merytorycanic), Skarbnik i Starosta b osoby upowaznione.

4. Przckazanic nicodplatnego srodka trwalego przez Starostwa innej jednostee w Srodzie Slaskicj.

Dowdd PT", w przypadku nieodplatnego przckazania érodka trwalego sporzadza Wydzial
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Organizacyjny na podstawie Zlozonego wriosku zatwierdzoncgo przcz Staroste W czierech
egzemplarzach. Nasteprie Wydzial Finansowy na wszystkich egzemplarzach wpisuie dane 2
zakresu cwidencji ksiggowej. Wszysikie egzemplarze po uprzednim zaparafowaniu przez
Wydzial Organizacyiny, Skarbnika i Staroste lub osoby upowaznione przesyla do jednostki
precimuiacej dany Srodek trwaly. Jednostka przcjmujaca, po podpisaniu, odsyla dwa
egzemplarze do Starostwa z kidrych jeden egzemplarz otrzymuie Wydzial Finansow i Budzetu,
drugi Wydzial Organizacyjny.

6. W wydziale finansow i budzetu otrzymany dowdd PT” jest podstawa do ewidencji Srodkow
trwaltych w ksicgach rachunkowych.

s1s
1. Dowdd LT" (wabr nr 13) wystawia sic dla wdokumentowania likwidacji érodkow trwalych
bedacych w posiadaniu Starostwa.
2. Protokel likwidacyiny érodka trwalego LT powinien zawierac:
« nazwe danego érodka trwalego,
* micjsce jego uzytkowania,
Protokdl poparty jest wydrukiem komputerowym , kiéry przedstwaia charakterystyke i dane
identyfikacyjne érodka trwalego & mianowicie :
- numer inwentarzowy $rodka trwalego
- wartost inwentarzowa,
- dat ¢ zakupu

3. Dowsd .LT" wystawia powolana Komisja Likwidacyjna na podstawie zatwierdzonego
protokotu likwidacyjnego w dwéch egzemplarzach, z przeznaczeniem oryginal — Wydzial
Finansow i Budzetu — dowdd LT" jest podstawa do wyksiegowania srodka trwalego z
ewidenci w ksicgach rachunkowych, kopia — uzytkownik srodka trwalego — dowod LT shuzy
do adiecia érodka trwalego z ewidencii w ksiedze inwentarzowej.

§16
1. Dowdd MT™ (wair nr 14) wystawia si¢ dia udokumentowania zmiany micjsca uzytkowania
Srodkéw trwalych bedacych w posiadaniu Starostwa.
2. Dowdd zmiany micjsca uzytkowania érodka trwalego - MT" powinien zawierac:
« nazwe dancgo érodka trwalego,




[image: image15.png]* micjscejego przesuniccia,

« wartodé inwentarzowa,

* podpisy stony preckazujacej i przcimujace].

o datgi preyezyne preemieszezenia.

. Dowdd MT" sporzadza Wadzial Organizacyjny w trzech egzemplarzach 7 przeznaczeniem:

« oryginal - Wydzial Finansow i Budzetu ~ dowsd ,MT" jest podstawa, do odpowicdrich
ksicgowash w ewidencii w ksicgach rachunkowych.

+ kopic - zaineresowane strony — dowdd MT" shuzy do odporwiednich zapisiw w ksicdze
inwentarzowej.

§17

. Komisja Likwidacyina powolana przez Staroste dokonuie oceny wnioskow dotyczacych
likwidacj rzeczowych skladikow majatkowych ujgtych w ewidencjiilosciowo-wartosciow].

. Decyzje w sprawie wycofania rzeczowych skiadnikiw majatkowych i sposobu dalszego ich
Zagospodarowania (zlomowania, sprzedaz na zewnatrz, przeznaczenie wymontowanych cagsei
Zamicnnych konserwatorowi lub innym jednostkom) na wniosck Komisi Likwidacyjoej
‘podejmuje Starosta po upezednim dokonaniu kontroli wigpnej przez Skarbaika i po uzyskaniu
opinil prawnej w tych przypadkach, gdy zniszezenie (uszkodzenie) Iub przedwezesne zuzycic
‘przedmiotow wyniklo 2 zaniedbas pracownikow - uzytkownikow.

. W oparciu o zatwierdzone protokoly likwidacyjne, Komisja Likwidacyjna Starostwa dokonuje
Hikwidacji (kasacji) zgodnic 7 decyzia, sporzadzajac na t¢ okolicznosc protokdl.

. Protoksl fizyeznej likwidacji rzeczowych skladnikow majatkowych uitych W ewidencji
ksicgowej ilodciowo-wartosciowej sporzadza si¢ W trzech egzemplarzach 2 przeznaczeniem
da:

« Wydziahu Finansow i Budzetu — oryginal — dokument shizy do zapisu w ksicgach
rachunkowych Starostwa,

« Wydzial Organizacyiny — kopia — dokument shizy 7a podsiawe rozchodu w ksicgach
inwentaryzacyjnych.

« Komisja Likwidacyjna - kopia.

. Czeici zamicnne (zasoby) wymontowane w wyniku kasacji materialow, Kiére moga byé
nasteprie wykorzystywane do napraw innych materialow, podlegaja ewidenciiilosciows.

§18
. Inwentaryzacia jest to ogdl czynnoici, zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu




[image: image16.png]skladrikow majatkowych, porownanie fego stanu 2 Ksicgami. rachunkowymi, usialeniu i
‘wyjanieniu przyczyn powstania roznic pomiedzy stanem ewidencyjaym i rzeczywistym.

2. Reeczywisty stan skladnikow majatkowych ustalony jest przez zespoly spisowe w arkuszach
spistw 2 natury, stanowiacych druki cislego zarachowania.

Sporzadza sic je w dwich czemplarzach 2 przeznaczeniem dla Wydzishu Finansowego i
wydziahu, w kidrym przcprowadzono spis. Przy inwentaryzacii zdawezo-odbiorcze) dokonuje
si spisu w trzech cgzemplarzach 2 przeznaczeniem trzecicgo dia strony prryjmujacc)

3. Spisy z natury podlegaja wycenie przez pracownika z wydziahu Finansiw i Budzetu. Na
podstawie wycenionych arkuszy spisow 2 natury i stanu ewidencyjnego, sporzadza sic
Zestawienie. réznic inwentaryzacyjnych, kidre po zebraniu wyjasnich dotyczacych rozmic —
prackazae si¢ Komisji Inwentaryzacyjnej Starostwa, celem dokonania “weryfikacji réznic i
ustalenia wnioskéw w sprawie ich likwidacji. Uzasadnione wnioski Komisja Inwentaryzacyina
Zamieszcza w protokole. Wioski Komisi zatwierdza Starosta po_ uprzednim  dokonaniu
Kontroli przez Skarbaika lub osoby upowazmione. W przypadku wystapienia niedobordw
zawinionych, wnioski Komisii opiniuje takze Radca Prawny odnosni ich zasadnosci.

4. Szczegélowy trym posigpowania przy inwentaryzacji okresla insrukeja wewnctrzna Instrukcia
inwentaryzacyjna” opracowana przez Wydzial Finansow i Budzetu.

Rozdzial IV. Dowedy ksicgowe rozliczeniowe:

Powinno stosowaé si¢ dowody ksiegowe wg wzoréw ogolnic dostepnych. Dowdd ksiggowy bedacy
podstawa ujecia operacji gospodarczych w ksicgach rachunkowych powinien byé sporzadzony,
Kontrolowany, przcchowywany oraz zabezpieczony W sposdb zgodny z ustawa o rachunkowosei.
Kaidy dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmnicj:

1. Okreslenie rodzaju dowodu.

2. Okredlenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacii gospodarcz).

3. Opis operaci oraz jej wartost, jezeli to mozlivwe, okreslons takze W jednostkach naturalnych.

4. Dt dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data - takze dae
‘sporzadzenia dowodu.

5. Podpis wystawey dowodu oraz osoby, kidrej wydano Iub od kibrej prayjeto skladniki
majagkowe.

6. Stwiendzenie zakwalifikowania dowodu do uiecia w ksicgach rachunkowych przez wskazanic
‘miesiaca ksicgowania oraz — o le wynika t 2 techniki dokonywania zapisd — sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych wraz 2 podpisem osoby odpowiedsialnej 7a te wskazania.

7. Numer identyfikacyiny dowodu.




[image: image17.png]Dowody ksiggowe powinny byé. rzetelne, kompletne oraz wolne od bigdéw rachunkowych.
Niedopuszezalne jest dokonywanic w dowodach ksiggowyeh wymazywania i przsrobek. Zapistn
w ksicgach rachunkowych dokomuje si¢ W spossh trwaly, recznie Iub maszynowo. bez
Pray prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uyciu komputera nalezy stosowaé wlaicive
procedury i drodki chroniaee przed zniszczeniem ub modyfikacja zapisu. Bigdy w dowodach
wewngtrznych malezy poprawiaé przcz skredlenic miewlaiciwie napisanego tekstu Iub liczby.
‘Skresienia dokonuje sic w taki sposdb, aby mozna bylo odczytaé tekst b liczbe pierwotna, Nie
mozma poprawia pojedynczych ller Iub cyf. Poprawka teksu lub liczby w dowodach powinna
byé zaopatrzona w datg poprawki i podpis osoby upowaznioncj.

Zasady powyzsze maja astosowanie. wyhcznic do dowodow, dia kidrych nie zosal ustalony
praepisami szczcgolowymi zakaz dokonywania jakichkolwick popravek.

Zasad tych ie stosue si¢ do dowodéw obeych (wystawionych praez inne jednostk, ibre moga
by poprawione jedynic. przcz wystawienic i przcsanie Kontrhentom dowodu KorygUEeEo.
Lawienjacego sprostowanie 2 uzasadnicniem. Odnosi sic to ks do. dowodow wlasnych

Zakupy racczowych skiadnikiw majatkowych moga by dokumentowane wylaeznie fakiurami

Kontrola merytoryczna - polega W szczegdlnosci na zhadaniu czy dane zawarte w dokumencic
odpowiadaja reczywistodc, czy wyrazona w dowodzie operacia byla celowa 2 gospodarczego
‘punktu widzenia i zgodna z obowiazujacymi przepisami.

3 AR L e . e i

Kontrola formalno-rachunkows polega na stwicrdzeniu czy dany dokument zawiers:
« okeslenic wystawey,
« wakazanie stron uczestniczacych w operac gospodarczci,
+ dac wystawienia dokumentu oraz daig lub okres przeprowadzenia operaci gospodaczc
Ktorej dowdd dotyezy,
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« whadciwe okreslenie przedmiotu operacji ora jej wartosé i liczbe.

= podpisy 0sb odpowiedzialnych za dokonanic operacii  je udokumentowanic.
Kontrola formalno-achunkowa dokonywana jest przez Kierownika Wydzialu Finansiw i Budzetu
Iub upowaznionego przez nicgo pracownika ksiggowosci. Dokonanie kontroli dokumentu powinno
by¢ odpowicdnio uwidocznione na dokumencic przez wpisanie daty i podpisu osoby sprawdzajace).
Ponadio na rachunku powinno by¢ podanc #rodio finansowania zgodnic 2 planem wydatkow
budzetowych tzn. Drial, rozdzial, paragraf.
Dowody przed ich realizacia podiegaia zatwierdzeniu przez Skarbrika (lub osobe praez niego
‘upowazziona) i Starost (1ub osobe preez nicgo upowazniona).
Zrealizowane (zaplacone) dowody podiegaja Kasacii” tzn. na wszysikich zrealizowanych
dowodach umieszcza si¢ Klauzulg zaplacono gotowka, czckiem, przclewem dnia...” podpis
Kasiera lub pracownika dokonujacego przelewy, uniemozliwiajaca powtome zrealizowanie tego
samego dowodu.

'WZOR STOSOWANEJ PIECZECI W STAROSTWIE POWIATOWYM W SRODZIE SLASKIES
(potwierdzenie wykonania wiw czynnosci)

§19

1. Umowy-ziecenia lub o dziclo zawierane sq na prace doratne, nie wehodzace do zakresu
‘obowiazkéw pracownikow Starostwa.

2. Umowy-zlecenia lub o dzielo sporzadza sic w traech cgzemplarzach, 7 kibrych. jeden
cgzemplarz otrzymuje Zleceniobiorca, drugi Wydzial Organizacyjny, trzeci Wydzial Finansow i
Budzetu.

3. Umowy po uprzednim zaparafowaniu przez Kierownika Wydziahu Organizacyjnego,
sprawdzeniu preez Radeg Prawnego wymagaja skeeptaci Skarbuika.

4. Po wykonaniu pracy objetej umowa, Wydzial Organizacyiny potwierdza wykonanie pracy.
Rachunek i umowa /po dokonaniu kontroli merytorycznej/ przckazywane s do Wadziahu
Finanséw i Budzetu, celem sprawdzenia i wyplaty naleznosci

s20

1. Zlecenie i zaméwienic zaparafowane przez Kierownikow Wydziaku Starostwa na dostawy robt
i ushug akeeptuje Skarbaik Starostwa.

2. Zlecenia i zamdwienia sporzadza sic w czterech egzemplarzach, z czego oryginal praesyla si¢




[image: image19.png]kontrahentowi, jedna kopic podiacza do faktury, dwie kopie pozostawia a/a.
W zleceniach i zaméwieniach nalezy podac rédlo finansowania zgodrie 7 Planem wydatkow
(dzia, roadzial, paragraf, nazwa zadania).

s

1. Umowe na dostawy towaréw, realizacie robt budowlanych i wykonywanie ushug sporzadza
‘wydzial Starostwa 7 zachowaniem przepistw ustawy o zamdwicniach publicznych, zlecajacy
ustugi w zakresic prowadzonych zagadric w picciu cgzemplarzach.

2. Dokument umorwy winien zawieraé co najmcj:

* strony umowy,

 umer rejestru (reestr uméw prowadzi Wydzial Organizacyiny),

* termin realizacji przedmiotu umowy lub zasady, na podstawie idrych bedzie wyliczone
‘wynagrodzenie po odbiorze przedmioty umowy,

 sposdb rozliczenia materialowo-inansowego,

« tyb przctargu, na podstawie kidrego zostaje zawarta umow,

« zasada fakturowania i platnosci,

« zapisy dotyeczace gwarancii i rekojmi,

« zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawezej z tywhu niewykonania lub
nicnalezytego wykonania umowy.

« zapisy dotyczace odstapienia lub rozwiazania umowy,

« podpisy stron.

3. Do umowy dolacza sie:

« Kosziorys inwestorski prac,

4. Umows podpisuja po zaparafowaniu przez Kierownika Wydzialu i radce Prawnego, Skarbaik i
Strosta Powiatu. Podpisane Umowy przekazywane sa do podpisu Zleceniodawey, kibry
otrzymuje dwa cgzemplarze umowy, a pozosiale otrzymuje Zieceniobiorca. W przypadku
Zmiany warunkbw umowy sporzadza si¢ ancks wg zasad jak wyzej.

5. Rozliczenic umdw nastepue na podstawie:

* kopii umowy,
« protokotu odbioru,
 kosrtorysu powykonawezego sprawdzonego i zatwierdzonego przez inspektora nadzoru,





[image: image20.png]y

« rozliczenia materalowego (zwrotu pozostalych materiak).
« faktury za uhuge,
o oswiadczenie podatkowe i dotyczace ZUS (umowy wykonywane przez osoby fizyczne).
6. Kontrole merytoryezna, rozliczenia umw  prosprowadzaiy Kicrownicy poszezegdinych
Wydzialow Starostwa.

§2

1. Wszelkiego rodzaju porozumicnia sporzadzaja merytorycanic odpowiedzialne Wydzialy
Starostwa w piceiu egzemplarzachs:

2. Porozumienic powinno zawiera co najmaicj:

« strony porozumienia,

« pracdmiot porozumicnia.

. due,

« numer porozumicnia oraz numer rejestu (rjesir porozumic prowadzi Wydzial
Organizacyjny Starostwa).

« termin realizacji zamwicnia,

« sposib rozliczenia,

« zapisy dotyczace odstapicnia lub rozwiszania porozumienia,

« podpisy siron,

«do porozumienia powinna by¢ dolaczona Kalkulacja kosziow.

3. Porozumienie podpisuja po zaparafowaniu przez Kierownika Wadzialu i Radey Pravwnego,
Skarboik Starostwa. Podpisane porozumienia przekazywane 54 do podpisu drugicj stronie, iéra
otrzymuie 2 egzemplarze, a pozostale otrzymuje Starostwo. W przypadkach zmiany warunkéw
porozumicnia, sporzadza si aneks wg zasad jak wyzei.

4. Kontrolg rozliczenia porozumienia precprowadzaja Kierownicy poszezegolnych Wydzialow
Starostwa.

§3

1. Na podstawie decyzji Starosty, Wydzial Organizacyjny dokonuje indywidualnych zakupéw
dewiz jako zaliczek na wyjazdy shuzbowe zagraniczne. Zakupy dewiz dokonywane 53 na
podstawic imiennych wnioskow podpisanych przez Starostg lub upowazniong osbe oraz
‘Skarbnika. W ciagu 3 dni od daty zakupu, dewizy powinny byé wyplacone zainteresowanemu
pracownikowi (jako zaliczka do rozliczenia). Na okolicznos¢ dokonania wyplaty delegowany
pracownik kwituje odbiér dewiz na whiosku.

2. Po odbyciu podrézy shizbowej w terminic $ dni, delegowany pracownik skiada rozliczenic
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Kolcjnosci Skarbnik, Starosta.

3. Zatwierdzone rozliczenic na wyjazdy shuzbowe oraz wnioski na zaliczki potwierdzone przez
delegowanego prackazywane sa na biezaco do Wydziahu Finansow i Budzetu.

4. Nie wykorzystane srodki platnicze, wynikajace z rozliczen, powinny by¢ zwrocone do Banku
‘majpéinicj w ciagu 7 dni po odbyciu podrozy.

§24

1. Do drukéw Scislego zarachowania bedacych dowodami ksicgowymi zaliczane sa formularze, w
zakresie kiérych obowiazuje Scisla kontrola, a ich wydanie do uzycia moze nastapié tylko
‘upowaznionym osobom.

Do drukéw tych naleza:

o arkusze spistw z atury,

« blankiety czekowe,

o KW,KP

« Karty pojazdu i pozwolenia czasowego
« dowody rejesiracyjne

o arkusze inwentaryzacyine.

Ewidencje tych drukéw prowadzi Wydzial Finansowy Starostwa wg instrukeji obicgu

dokumentéw ksiggowych.

2. Do drukéw o szczegdinym znaczeniu dia Starostwa naleza:

« Kwitariusze przychodowe,
* legitymacje ubezpieczeniowe i shuzbowe,
« rozmego rodzaju druki prowadzone przez poszczegsine Wydzialy.

Ewidencie tych drukéw prowadzi Wydzial Organizacyny. Szczegblowy tryb. postepowania z

drukami Scislego zarachowania w wydzialach Sarostwa okresla nstrukja wewngtrzna nstrukja

drukw cislego zarachowania”, opracowana przez Wydzial Organizacyiny.

Rozdzial VI, Udzielanie zaméwici publicznych.

§25
Umowy na dostawe towarow, realizacie robot budowlanych i wykonywanie ushug zawiera si¢ w
trybie przcwidzianym ustawa Prawo o zaméwicniach publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.
U.Nr 223, poz. 1655 2 ponicjszymi zmianami).
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Zaméwienia publiczne moga byé udziclane w nastepujacych trybach

« practargu nicograniczonego

« proctargu ograniczoncgo.

« negocjaci z ogloszeniem lub negocjacj bez ogloszenia

« dialog konkurencyjny

« zapytania o cene,

« zamowienia 2 wologj ek

« licytaca clektroniczna

§27
Komisj¢ przetargowa powoluie Starosta w formie zarzadzenia.

§28
Merytoryczne sprawdzenie rachunkowfaktur dotyczace zakupu towarow i uslug, wymaga podania
trybu w jakim zamowienie zostanic preprowadzone zgodnie ze wzorem zakup lub ushugi
dokonano zgodnic 7 ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo o zaméwieniach publicznych (Dz. U
Nr 223, poz.1655 22007 7 pbinicjszymi mianami) b daa......... pOdpis. 5

Rozdzial VIL. Postanowicnia koficowe.

§29
Ewentualne zmiany od zasad ujetych w powyzsze] instrukcji moga by¢ dokonywane wylacznic
procz Skarbnika na pisemay wniosck zaineresowanego Wadziahu Starostwa po zatwierdzeniu
whiosku przez Stoste

§30
Karta wzoréw podpisow (wzor nr 17) stanowi wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzenia

‘dokumentéw wewnetrznych oraz skladania woli w imieniu Starostwa.

§31
Karta wzoréw podpisow (wzér nr 18) stanowi wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania
dokumentéw wewngtrznych (kontrola merytoryczna).

W sprawach nicurcgulowanych ninicjsza instrukcja odpowiednio zastosowanie majq nastgpuiace
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1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. S91; zmiany: z 1997

Nr$8, poz. 554, Nr 118, poz. 754, Nr 139, poz. 933 i

£ Dz UNr
934, Nr 140, poz. 939, Nr 141, poz. 945, 2 1998 . Nr 60, poz. 382).

Zarzadzenic Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 25 lipca 1989 1. w sprawie wymaga#
jakim powinny odpowiada¢ stosowane w uspolecznionych jednostkach organizacyjnych érodki

poz. 183, Nr 43, poz. 2

poz216.
Zarzadzenic Prezesa Narodowego Banku Polskicgo 7 dnia 4 listopada 1989 . zmieniajace
zarzadzenic w sprawie wymagai jakim powinny odpowiada¢ stosowane w uspoleczmionych
jednostkach organizacyjnych rodki ochrony wartoc pienigznych  MP Ni 37, poz. 297,
4. Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskicgo z dnia 31 sicrpria 1989 r. w sprawie
wymiany zuzytych lub uszkodzonych znakéw picnicznych - MP N 3
Zarzadzenic Prezesa Narodowego Banku Polskicgo z dnia 31 sicrpnia 1989 r. w sprawie
poz. 255, zmiany w MP Nr 11 2

‘ochrony wartodci pienicznych ~ MP Nr

poz. 254

zatrzymania falszywych znakéw pienigznych - MP N

1990, poz. 88,
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Zatacznik nr 2

0s6b odpowiedzialnych za kontrole merytoryczna dowoddw ksiggowych
Pod wagledem godnosci = uetawa o sambwiontash publicznyeh.
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