ZARZADZENIE Nr 80/2019
STAROSTY EODZKIEGO WSCHODNIEGO

z dnia S sierpnia 2019 r.

w sprawie ustalenia instrukeji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Lodzi

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22019 r. poz. 351) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1911, z 2018 r. poz. 2471) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ do stosowania instrukcje obiegu 1 kontroli dowoddéw ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Lodzi, stanowiacg zalgcznik do zarzadzenia, zwanag dalej
Instrukcja.

§ 2. Instrukcja stanowi element systemu kontroli zarzadczej (wewnetrznej), tacznie
m.in. z 1 instrukcjami: w sprawie gospodarki finansowej i rachunkowos$ci (bedacej elementem
polityki rachunkowosci), kasowa i inwentaryzacyjna.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji maja zastosowanie ogélnie
obowiazujace przepisy prawa.

§ 4. W celu wlasciwej realizacji postanowien przepiséw, o ktérych mowa w § 1,
Glowny Ksiggowy budzetu — Skarbnik Powiatu moze wydawaé wytyczne 1 wyjasnienia.

§. 5. Zobowiazuje si¢ Skarbnika Powiatu do wnioskowania w kwestiach niezbednych
modyfikacji niniejszej Instrukeji, celem jej dostosowania do zmieniajacych sie uwarunkowan
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Lodzi i zmieniajacych sie przepisdw prawa
powszechnie obowigzujacego.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2006 Starosty Ldédzkiego Wschodniego z dnia
3 lipca 2006 r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w ELodzi.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 80/2019
Starosty Lédzkiego Wschodniego
z dnia 5 sierpnia 2019 1.

Imstrukeja
obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych

< o

Czesc 1. Ogélna

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i cbiegu dokumeniow
finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Lodzi.
2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeSma 1994 1.
rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351), zwanej dalej ,ustawg o rachunkowosci
a2 takze przepisow o VAT w  Kkorelacji z  ustaleniami  organizacynymi

]

1. 1

oraz wewnetrznymi przepisami dotyczacymi gospodarki fimansowej 1 rachunkowosci,
inwentaryzacji itp.

3. Przez uzyte w Instrukcji nastepujace okresienia rozumie sig:
1) Jednostka — Starostwe Powiatowe w L.odzi;
2 Kierownik Jednostki — Starosta £.6dzki Wschodni;
) kierownictwo  Jednostki — Wicestarosta Lodzki Wschodni, Czlonkowie Zarzadu

Powiatu £6dzkiego Wschodniego, Sekretarz Powiatu L.édzkiego Wschodniego;

4y Gréwny Ksiegowy budzetu Powiatu — Skarbnik Powiatu Lddzkiego Wschodniego;

5) komérka organizacyjna — wyodrebniona organizacyjnie cze$é jednostki: wydziaf,
referat, biuro lub samodzielne stanowisko;

6) komérka merytoryczna — komorka organizacyjna, wiodaca w okrelonyct wach;
7) kierownik komorki organizacyjnej — naczelnik wydziaty, kierownik refera biuz a;
8) zespdt — kilka stanowisk w danej komorce organizacynej, zajmujacych si¢

okreslonymi, wyodrebnionymi sprawami;
9) kasjer — osoba, ktdérej powierzono prowadzenie kasy {(gldéwnej, socjalnej jednostki
oraz punku kasowego);

10) ksiegi pomocnicze — ewidencja szczegdlowa w zakresie wyodrebnionych dziedzin
rachunkowosci (np. gospodarka $rodkami trwalymi, obsiuga kas, obrachunek
wynagrodzen itp.),

11) system bankowy — program informatyczny obstugi bankowej, aktualnie uzytkowany
przez jednostke.

4. Formulujac postanowienia Instrukeji, przyjeto zasade, ze nie powinna ona dezaktualizowad
sie z powodu zmian organizacyjnych i personalnych, dlatego obowiazki zwiazane z obiegiem
dokumentéw przypisano komérkom organizacyjnym 1 samodzielnym stanowiskom

{a nie osobom), zgodnie z podzialem obowigzujacym w Regulaminie organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Lodzi.



(W)

Kazdy pracownik Jednostki, ktéry ma do czynienia z emisja, gromadzeniem,

uzupeinieniem 1 kontrola dokumentéw ksiegowych oraz z ewidencia a operacji gospodarczych
w jakimkolwiek urzadzeniu ksiegowym lub module rachunkowosci i informatycznej, powinien
przed rozpoczgciem pracy zapoznaé sie ze wszystkimi postanowieniami Instrukeji.
W biezgeym wykonywaniu obowiazkéw wystarczy, aby dany pracownik mial mozliwosé
i nego wgladu w te rozdzialy Instrukeji, ktére dotycza dokumentdw emitowanych,
uzup hnany“hj kontrolowanych i ewidencjonowanych przez tego pracownika.
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6. W Instrukeji wskazano funkcje (przeznaczenie) poszezegdlnych dowodéw ksiegowych,
przyjmujac, ze dowody te powinny byé¢ sporzadzane zgodnie z trescia odpowiednich
tormularzy, odpowiadajaca wymaganiom niniejsze] Instrukcji. Formularze dopuszezaja
do stosowania w Jednostce kierownikom komébrek organmizacyjnych w porozumieniu

z Giownym Ksiegowym budzetu Powiatu.

o

7. W przypadku gdy dana operacja (np. zakupu) jest dokumentowana dwoma dowodami
ksiegowymi, nalezgcymi do réznych grup dowoddw (np. faktura — jako dowdd zakupu
1 dowdd zaplaty KP), opisy tych dowodéw zamieszcza sie w Instrukeji tylko w podstawowej

<

dla nich grupie dowoddw, wskazujac jednak na wzajemne powiazania tych dowodéw.

8. Ninigjsza Instrukcja okresla zasady:
1) rzetelnego 1 pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych
{go pnda:'wych ¥

2} zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez Kierownika
J edzze tki lub osoby przez niego upowaznione;
3} podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania {autoryzacii), reali 1zacji

1 rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikéw:
4) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed realizacja i po realizacii.

9. Dokumentacja kazdej operacji finansowej {gospodarczej) wytworzona Iub PZ'T_YJQ
w Jednostce powinna umozliwiaé jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwani

i po jej zakonczeniu.

§ 2. Sprawy nieobj¢te niniejsza Instrikcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami

Czesé 11, Szezegilowa
§ 3. Ugélne zasady dokumentowania operacji gespodarczych i zapiséw ksicgowych

dokumentu okresla sie kazdy dokument $wi dcza(cy o zaszlych

$
b przysziych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2. W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czes§é
dpowiednio opracowanych dokumentdw, ktéra stwierdza dokonanie lub rozpoczecie
gpez‘acii gospodarczej 1 podlega ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sz podstawowym

=

iem zapisow ksiegowvch,

5]



. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem oOperacii:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizany, zZuzycia,
zniszczenia  $rodkéw  rzeczowych albo  operacii  finansowych -  gotdéwkowvch
fub  bezgotéwkowych, w pieniadzu Iub w papierach *Vaz'ios’cicwvch. realnych
lub szacunkowych {(wycenionych metodami posrednimi} w postaci: wptat, wyplat, przedplat,
regulowania naleznosci lub zobowiazan, naliczenia platnosci, wyceny skiadnikow
majatkowych 1 réznych rozliczen wartosciowych.

4. Dowodami ksiegowymi dokonuje sig rowniez korekty sprawozdan 1 przeszacowan.

5. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim, Moze byvé sporzadzony
w jezyku obcym, jezeli dowod dotyezy operacii gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.

6. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci

na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzema operacji

gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszceza sie bezposrednio na dowodzie, chyba Ze system

przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polsks,
A

wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk (art. 21 ust. 3 ustaw
o rachunkowosci).

L‘}\‘(

7. ZapisOw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w sposdb
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskie] 1 obcej.

i

8. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
na dzien ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy, dotyczace srodkéw pochodzacych
zbudzetu Unii Europejskiej iinnych krajow FEuropejskiego Obszaru Gospodarczego
oraz $rodkow niepodlegajacych zwrotowi pochodzacych ze zrddel zagranicznych
nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:
1) faktycznie zastosowanym wtym dniu, wynikajacym  z charakteru operacii
~w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznodci lub zobowiazan;
} Srednim  ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Ran Polski
z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaplaty naleznosci Iub zobowigzan,
jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o kidrym mowa wpkt1 (art. 30 ust. 2

ustawy o rachunkowosci), a takze w przypadku pozostatych operacji.

]

. Jezeli aktywa ipasywa sa wyrazone w walutach, dla ktérvch Narodowy Bank Polski
nie oglasza kursu, to kurs tych walut okredla sie wrelacji do wskazanej przez Jednostke
waluty odniesienia, ktérej kurs jest oglaszany przez Narodowy Bank Polski {art. 30 ust. 2 i 3
o rachunkowosci).

10. Dowdd ksiegowy powinien zawieral co najmniej {zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci):
1} okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyiny;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;;
3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych:
4} podanie klasyfikacji budzetowej — jesli przepisy wymagaja jej podania na dokumencie;

5) date do»\ona a operacji, a gdy dowéd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date

L)



sporzadzenia dowodu;

<

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano Iub od kté torej przyjeto sktadniki
aktywow (z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 1. o podatku
od towaréw i uslug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 2 pdzn. zm., zwang dalej:
~ustawa o VAT™);

~J
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stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

§) podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
1. Wartos¢ moze by¢ na dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowogci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona

stosownym wydrukiem (art. 21 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).

jowy

2. Kazdy dowdd ksiggowy powinien charakteryzowaé sie:

[

2

1) dokumentalnoscia zaistniatych zdarzen Iub stanéw w danym miejscu lub w czasie;
2} trwato$cia WDIS&BE_} treSci i Hezb (zapobiegajacs ich usunieciu, wymazaniu
ub wyblaknieciu z uplywem czasu);

33 rzeielnoscz denych — dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciediac
stan faktyczny, realnie istniejacy;
4) kompletnoscig danych — dane na dowodzie ksiegowym musza byé kompletne

{must zawiera¢ co najmniej elementy wymienione w ust. 10 niniejszego paragrafis);

5) jednorodnodciz  dokumentowanych  operacii gospodarczych lub  finansowych
—na jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne;

6) chronologicznoscig wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych — kolejne dowody
tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktyczaym; nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych;

7 Sys‘zematycznoécia numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych - dowody
g0 samego rodzaju muszg mie¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego;
8) id ntyfikacyjnodcia kazdego dowodu ksiegowego — dowody ujete w wyciagu

bankowym powinny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu; numer kolejny zapisu
na zbio 1“czym dokumencie ksiggowym ujety jest w formie opisu przyjetego przez

9 p@pra\m“os’c % fo Twaina tj. zgodnodcig wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami

' sz3 Instrukcja;
cig merytoryczng, 4. zgodnoscia przedmiotows, cenowa, podatkowa,

odpowiednioscig zastosowanych miar;
a

11} poprawnoscig rachunkowa, tj. zgodnoscia obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym 1 zasadami matematyki;
12} podmiotowoscig dowodu ksiegowego — kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie

ib podmiotacl uczestniczacvch w operacji gospodarczej lub finansowej;, wediug

1 al 1-~3

al kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia
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§ 4. Zasady dokumentowania eperacji gospodarezych i zapiséw ksiegowych

i. Kazdy zapis ksiegowy wprowadzony do ksiag rachunkowych gidwnych i POMOCNICZYCh

»

w Jednostce powinien by¢ udokumentowany dokumentem, 2z uwzglednieniem
ust. 6 niniejszego paragrafu.

2. Podstawa zapisdw w ksiegach rachunkowych sa dokumenty papierowe i elektroniczne
— dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej .dowodami
Zzrddtowymi”.

3. Na podstawie art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci podstawa zapisow ksiegowych moga

I3 r

byé réwniez dowody ksiegowe sporzadzone przez Jednostke.

4. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdéw (faktury VAT, rachunki, noty
obciazeniowe, przelewy, noty memorialowe, wyciagi bankowe oraz oswiadczenia
wystawione przez pracownikéw, dokonujacych operacji w imieniu Jednostki,
gdy nie ma mozliwosci uzyskania dowodéw obcych);
zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentowi (faktury VAT, rachunki,

[S)
—

noty obciazeniowe);
wewnetrzne — sporzadzane w Jednostce:
a) faktury, rachunki, noty, dowody: OT — zwigkszenie §rodka trwatego — potwierdzenie

(W8]
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przyjecia  skladnikéw materialnych, MT - zmiana miejsca uzytkowania,
LT - likwidacja érodka trwalego, PT — protoko! przekazania, WT — ustalenie wartosci
poczatkowej;

b) dotyczace rozliczen ustawowych z tytulu podatkéw, ubezpieczen i innych Swiadcze

,nxa

— deklaracje, polecenie przelewu;

c) zwigzane z zaplats za dostawy 1 $wiadczenia: polecenia przelewu, polecenia
ksiegowania, listy ptac, listy wyplacanych $wiadczen ZUS, listy wyplaconych
ekwiwalentéw i nagréd, polecenia wyplaty, wnioski o zaliczke na delegacie
shuzbowe lub zakupy, rozliczenia pobranych =zaliczek, rozliczenia delegacy
shazbowych,

d) zwiazane z powstaniem kosztdéw, strat, zyskOw, zestawienie réznic kursowych
(PK — polecenie ksiegowania).

5. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych mogg by¢ takze:
1) dowody zbiorcze — zestawienia dowodow ksiegowych — polecenie ksiggowania (PK),
stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédiowych, kiére musza by¢
w  zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione. Polecenie ksiegowania
jest wystawiane dla udokumentowania tych zapiséw ksiggowych, ktére nie moga by¢

udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym, ani dokumentem zewnetrznym
albo gdy chodzi o zebranie danych z réznych dokumentéw do sporzadzenia zapisu
zbiorczego;

2) dowody korygujace poprzednie zapisy lub storna — noty ksiggowe — stuzace do korekt
aowodow obcych Tub wiasnych zewnetrznych;

} dowody zastepcze wystawione do czasu ofrzymania zewnetrznego o"ocego dowodu

s

z
'éd‘% vego — dowody pro forma (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT);

(%11



) dowody rozliczeniowe — polecenia ksiegowania (PK) — ujmujace juz dokonane zapisy
edfug nowych kryteriéw klasyfikacyinych, np. wystornowania blednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag itp.

—

g

N

J przwpadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowoddw
fowych, operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych
wodow zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé

wodow zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem s zakupy opodatkowane VAT.

;

@w\

- W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddw
¢siegowych spewadzonvcl rgcznie, maszynowo i komputerowo — zapisy w nim moga

P O_\

nastapi¢ réwnieZ za posrednictwem urzadzen facznosci lub magnetycznych nosnikéw danych

s

[T

bod warunkiem ze podezas rejesiracii operacji gospodarczej uzysku ja one trwale czyielng
postat, odpowiadajgcg tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie Zrddia
pochodzenia kazdego zapisu.

"

8. Noty odsetkowe dla kontrahentéw sa wystawiane kazdorazowo po przekroczeniu terminu
pi' nosci naleznodci cywilnoprawnej. Jednostka nie nalicza odsetek i nie wysyta noty
beigzeniowej na biezgco po wyrazeniu przez whasciwy organ zgody, na niedochodzenie
sai ci buczetu powiatu o charakterze cywilnoprawnym, ktérej kwota wraz z odsetkami

nie przekracza 100 z

]
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. W celu okreslenia zasad sporzadzania, kontroli 1 obiegu dowodéw ksiegowych w niniejsze;
Instrukeji przyjeto podziat dowodéw wymienionych w ust. 4 na nastepujace grupy:

1) operacji kasowych (w kasie gléwnej 1 punktach kasowych),

operacii bankowych,

?

!-—1

TINAansowe 7a£\upu
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nansowe sprzedazy,
gl h 1 srodkdw trwatych tzw. wysokocennych i niskocennych oraz tzw. wyposazenia
6) wynagrodzen,

7) memoriatowe.

1

kompletnos¢ 1 archiwizowanie poszczegdlnych grup dowodéw ksiegowych, o kiér ych
mowa w ust. 9, odpowiadajg osoby funkcyjne, z ktérych podstawowa dziatalnoscig te dowody

¥ 7

W odniesieniu do zagadnien, dla ktérych Jednosika eksploatuje moduty rachunkowosci
miormatycznej do prowadzenia ksiag rachunkowych, przyjmuje si¢ — zgodnie z art. 20 ust. 5
ustawy o rachunkowoscei — ze m. in:

1) zapisy w nich mogg nastapié réwniez za posrednictwemn urzadzeh facznoscei

lub magnetycznych nosnikéw danych — pod warunkiem, Ze podczas rejestracji operacji
gQS‘»*odalc:LeJ uzyskwja one frwale czytelna postaé odpowiadajaca tredci dowodu
ksiegowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrédla pochodzenia kazdego zapisu oraz osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

~

2} zapisy moga byé przenoszone mle;dzy zbiorami danych, skiadajacymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych noénikach danych, pod warunkiem
ze mozhwe jest stwierdzenie Zrodla wprowadzenia zapiséw w zbiorach, w kiérych

[o)



ich dokonano pierwotnie, 2 odpowiedni program badz procedury zapewnizaja sprawdzenie
poprawnosei przetworzenia danych 1 komplemoscei zapisdw.

[ory

12. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych Jednostki moga
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sporzadzone w jezykach obcych, jednak w takim przypadku, na zadanie organéw kontroli,
Jednostka zapewnia wiarygodne przethimaczenie na jezyk polski tresci WSkazaﬁy h przez nich
dowodéw (zgodnie z art, 21 ust. 5 ustawy o rachunkowosci).

13. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operac]
gospodarczej, ktéra dokumentuja; kompletne, zawierajace co najmuiej dane okreslone
w art. 21 ustawy o rachunkowoéci oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania (zamazywania) i przerdbek
(art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

i4, Bledy w dowodach zrodiowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygow al
wylacznie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacege

ﬁ

sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem (art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).

i5. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazeh Iub liczb, Wmsanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

z

16. Jezeli Jednostka otrzyma dokument, ktéry jej nie dotyczy, ﬂaleZy o natyclhimiast zwrécic
wystawcey, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okoliczno$ciach pomyiki.

§ 5. Zasady sporzadzanmia, sprawdzania i akceptowania de realizacji dowodés

=

ksiegowveh.

1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

1) zawieraé zapisy dokonane w sposéb trwaly, a takze by¢ wypelniony czytelnie, recznie
(piérem, dlugopisem), maszynowo Iub komputerowo, W sposéb zapobiegajacy

usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu zapiséw;

2) byé kompletny, a tres¢ i liczby w poszezegdlnych rubrykach (polach) powinny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposOb poprawny i bezbledny, niebudzacy zadnych

Watphwosv_,

) o

43 byé wypelniony rzetelme, rzeczowo, ‘marygodmv, W sposob wolhy é bledow
rachunkowych i kompletny, jak rOwniez zawiera¢ wszystkie dane wymagane
przepisami 1 wynikajace z operacji, ktérg dokumentuje;

5) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach;

6) zawieraé podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne);

7) mie¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — numeracja musi by¢
ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) wedlug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych;

8) w przypadku dowoddéw ksiegowych zbiorczych — by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw Zrédiowych, ktére muszg by¢ w dowodzie

zbiorczym wypelnione prawidiowo;



O

) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania.

St

,

2. B:@d e wystawione dowody, nalezy korygowaé:

1) w przypadku dowodéw zrédlowych obcych - niewlasciwe dane Iub bledne Zapisy
zrodiowe moga by¢ dokonywane tylko i wylgcznie przez wystawienie i wyslanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem;

2) w dowodzie ksiegowym wewnetrznym - poprzez skreslenie blednej tresci lub liczby
{kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z paratka” osoby upowaznionej
do tej czynnodci, z utrzymaniem czytelnodci skreslonych wyrazen lub liczb. Nie mozna
poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

3. Sporzadzanie faktury VAT i rachunk6w oraz faktur VAT i rachunkéw korygujacych musi
by¢ zgodne z przepisami ustawy o VAT.

farl

4. W dowodzie ksiegowym moga byé stosowane skrGty i symbole, ale tylko powszechnie

Znane.

h

'*fody ksiggowe podlegaja odpowiedniej ewidencji 1 obiegowi w zaleznosci
od ich rodzajéw.

6. Obieg dokumentéw ksiggowych rozpoczyna sic w komérce organizacyjnej z chwila
1ch wplywu do tej komdrki.

7. Dokumenty zewnetrzne obce moga wphywaé do Jednostki w nastepujacy sposob:

1} do kancelarii Jednostki — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu;

2) by¢ bezposrednio odbierane przez pracownika Jednostki, ktoéry niezwiocznie
(najpozniej nastepnego dnia po odebraniu) przekazuje dokument do kancelarii

O]

x

T,

ogdz do wilasciwego kierownika komérki organizacyjne] — jest to uzaleznione
od wartosci i waznosci dokumentu — gdzie zostaje opatrzony data wplywu

Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentéw przez pracownika.

8. W przypadku wplywu dokumentu do niewladciwej komorki jest oma zobowiazana
do niezwiocznego zwrotu dokumentu do kancelarii. Datg wplywu dokumentu do Jednostki

est w takie] sytuacji data wplywu do komorki niewlasciwe] rzeczowo {merytorycznie).

9. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw nalezy dazyé do tego, aby ich obieg odbywal sie
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'c; droga i w najszybszym terminie. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

1} przekazywaé dokumenty tylko do tych komérek, ktére istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu si¢ pracy ewidencyinej;

3} dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dokumentdw przez osoby, ktére odebraty

10. Dowody ks r;g we podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich vjeciem
unkowych.

11, Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny byé poddane kontroli
wewnetrzne] przed zrealizowaniem 1 zaksiegowaniem.

12, Kontrola wewnetrzna realizowana jest w formie

o0



1) samokontroli;
2} kontroli funkcjonalne;.

13. Samokontrola polega na kontroli prawidiowoséci wykonywania wiasne] pracy,
z uwzglednieniem postanowied zawartych w ninigjszej Instrukcji oraz obowiazkéw

wynikajgeych z przypisanego zakresu czynnosci. Do samokontroli zobowiazani sa wszysce

et

pracownicy Jednostki, bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj 'wyl«':onywanej pracy.

14, W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych
lub innych przedsiewzigciach oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia,
w ewidencjach itp., dokonujacy samokontroli powinien:

1) podjaé niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidiowosci;

2) poinformowa¢ przelozonego o ujawnionych nieprawidiowosciach, w  wypadku
gdy nieprawidlowosci te znaczaco wplyng lub wplynely na dziatalno$é Jednostki,
tzn. spowodujg lub spowodowaty znaczace straty, znickszialca fub znieksztalcity dane
dotyczace sytuacji gospodarczej, finansowej itp.

ISQ Przelozony, ktéry zostal poinformowany o faktach, o ktérych mowea w ust. 14, podejmuje

ecyzje w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednia do wagi nieprawidiowosci.

16. Kontrola funkcjonalna jest wykonywana przez pracownikéw na stanowiskach
kderowniczych, biorgcych udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji, proceséw itp.,
ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreSlone w zakresach
czymmosci stuzbowych, badZz ktérzy do wykonywania te] kontroli zostali odrebnie
upowaznieni {(inspektor ds. kontroli).

17. Kazdy dowod ksiegowy, dokumentujagcy wydatek iub koszt przed przekazaniem
do realizacji {wyplaty) i do ujecia w ksiggach rachunkowych, powinien by¢:

1} sprawdzony pod wzgledem merytorycznym;

2) zaakceptowany do zaplaty;

3} sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

&. O dokonaniu czynnosci kontrolno-nadzorczych, o ktérych mowa w ust. 17, na dowodzie

?‘.‘,A

iggowym nalezy zamieszczal stosowne adnotacje, starannie wypelnione ipodpisane
W m;e*scach do tego wskazanych lub wpieczeci. Potwierdzenie sprawdzenia dowodu
pod wzgledem merytorycznym powinno byé opatrzone pieczecia lub komputerowo
albo odrecznie na wskazanym dokumencie. Natomiast zlozenie podpiséw w miejscach

dowolnych bedzie skutkowaé zwrotem dokumentacji dla wilasciwego jej uzupeinienia
bez realizacji finansowej, ackres dodatkowy, ktdry uplynie do otrzymania starannie
wypelnione] dokumentacji obciazy wiasciwego pracownika/kierownika przedkiadajacego
dokumentacje.

19. Adnotacje, o ktérych mowa w ust. 18, mogg mieé forme klauzuli o nastepujace] tresci:

D



Nie wnosze uwag co do terminu i jakosci wykonania zadania.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

{(miejscowasé)

(podpzs upowaznionego pracownika)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. Zamoéwienie zrealizowano zgodnie z ustawa
Erawo zamowien pubhcznv Ch W EEYDIE 1o,

Uja¢ w kosztach dzialu .o, poz. planu finansowego ...............
Dodatkowe objasnienia: ...............

Data: ..o, ., POAPIS: oo, ,

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Data: ... , podpis: oL

gv]
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zam zgodno$¢ operacji z planem finansowym.

Pata: ............... . podpis Gidéwnego Ksiegowego: ...............

Akceptuje do zaptaty ............... zh stownier. ...

Data:r ... . POAPIS: ceeiii

Przy realizacji projektéw finansowanych lub wspdtfinansowanych ze érodkéw UE
albo innych $rodkéw zagranicznych dowody ksiegowe opatrzone sa dodatkowymi

o

dnotacjami wynikajacymi zuméw i wytycznych, obowiazujacych przy realizacji tych

]
o
Z,

\iektore z adnotacii, o ktérych mowa w ust. 19 moga byé zamieszczane jako element
ires’cl stosowanych formularzy. W pozostatych przypadkach w celu zamieszczenia adnotacji
zaleca sig uzywac specjalnych pieczeci, badz tez zamieszezal je recznie.

21. Kontrola dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na przeprowadzeniu
W€ ;\f ikacji operacji gospodarczej dokumentowanej danym dowodem pod wzgledem:
1} zgodnodei ilosci, cen 1 stawek z zawartymi umowami, ziozonymi zaméwieniami,
faktycznie otrzymanymi dostawami (z uwzglednieniem ich jakoseil) itp., w tym
w odniesieniu do warunkéw platnodcei okreslonych w dowodzie;
Z) racjonalnosci 1 celowosci tej operacji gospodarczej w zwiazku z dzialalnoscig

gospodarczg Jednostki, a w szczegolnoscei z jej planami finansowymi {gospodarczymi).

Kontroli, o ktére; mowa w ust. 21, dokonuja upowaznione osoby, z jednoczesnym

przepisow ¢ zamowieniach publicznych oraz pozycji planu



finansowego, ktérg nalezy obciazyé, a takze zamieszczeniem na dowodzie ksiegowym
niezbednych objasnien, wskazujacych na istnienie powolanego wyzej zwiazku
celowosciowego.

23. W przypadku przedkiadania do realizacji faktury (rachunku) zazakup dokonany
bez stosowania przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych, fakture (rachunek) nalezy
opisaé zgodnie z ust. 18 oraz dodaé zapis:

D0 udzielenia zamowienia nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1.
— Prawo zamdwien publicznych” 1 wskaza¢ odpowiedni zapis z Uchwaly Zarzadu Powiata
1.6dzkiego Wschodniege w sprawie realizacji wydatkéw o wartosci szacunkowsj netto
nieprzekraczajacej réwnowartosci 30.000,00 euro oraz na ushugi spoieczne.

o

24. Podczas kontroli dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym nalezy dodatkoweo
zamieszczaé adnotacje:
1} ne fakturach obcych dotyczacych dostaw (robdt fub ustug) — o przyjeciu dos‘tawv
pestaci Nr ... protokohu obrotu materiatowego (kierownika komorki organizacyjnei,
ha ktorego rzecz byly wykonywane roboty lub ushugi;

2} na fakturach dotyczacych zakupu $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych

o]

i prawnych oraz wyposazenia — o ujeciu w stosownej ewidencji szczegdlowe] {stron
1 pozycja tej ewidenciji lub numer dowodu obrotu tymi skiadnikami niajatku).

2

5. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym podlegajg  sprawdzeniu
przez Glownege Ksiegowego budzetu powiatu w zakresie okreslonym w ustawie o finansach
publicznych.

26. Dowody ksiegowe, na podstawie ktérych dokonywane sa wydatki, przed dokonaniem
zaplaty podlegaja autoryzacji i akceptacji pizez kierownika jednostki lub osoby upowaznione
z kierownictwa. Podejmujac decyzje o akceptacji badz jej odmowie, kierownictwo Jednostki
kieruje sie m.in. wynikiem kontroli merytorycznej oraz wynikiem kontroli przeprowadzonej
przez Glownego Ksiegowego budzetu Powiatu.

27. Akceptacji dowodow ksiegowych zaliczkowych lub dotyczacych operacji, bedacych
realizacja ustalen wynikajgcych z innego dokumentu, podpisanego przez kierownictwo
Jednostki, moze dokonywaé Glowny Ksiegowy budzetu Powiatu (zamieszczajae
przy akceptacji powolanie sie na ten dokument).

28. Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na weryiikacji istnienia
wymaganych cech formalnych dowodu ksiggowego, okreslonych przenisami oraz ninigjsza
Instrukcjs, a tekie na kontroli obliczet dokonanych w dowedzie ksiegowym
oraz sprawdzeniu klasyfikacji budzetowe] jesli powinna by¢ umieszczona na dowodzie.
Sprawdzenia tego dokonuje Skarbnik Powiatu lub wyznaczone osoby w Wydziale Finansowo
~ Ksiegowym.

29. Odmowa podpisu przez Glownego Ksiggowego budzetu Powiatu, odmowa akceptacii
przez kierownictwo Jednostki badz stwierdzenie brakow formalno-rachunkowych, powoduje
zwrot dowodu ksiegowego do wiasciwe] merytorycznie komérki organizacyinej, celem
uzupelnienia  badZz  przeprowadzenia  stosownego  postepowania  wyjasniajgcego

to

fub reklamacyjnego.



30. Sprawdzony i zaakceptowany do wyplaty (realizacji) dowéd ksiggowy jest dekretowany,
numerowany, ujmowany w ksiegach rachunkowych i archiwizowany w sposob okreslony

daler.

2

3 6. Zasady numerowania, opisywania i archiwizewania dowodéw ksiegowych

%

1. Dekretacjg okresla sie ogdl czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem wykonania dekretacii.
2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow;

2} sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw;
3} wiladciwa dekretacja.

egregacja dokumentéw polega na:

L2
et L2

) wylaczeniu z ogétu dokumentéw tych dokumentéw naplywajacych do kancelarii,
ku e nie podlegajg ksiggowaniu lub podlegaja ksiegowaniu;
) podziale dowoddw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszezegdlnymi rejestrami;
3} kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.
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etacja dowoddw ksiegowych polega na:

nadaniu dowoaom numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane;
umieszezeniu na dowodach adnotacii, na jakich kontach ma by¢ dowéd zaksiegowany;
umieszezeniu na dowodach wilasciwej klasyfikacji budzetowej — jesli jest obowiazkowa;
okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany;

5} podpisaniu przez upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowo — Ksiegowego.

LA

Pracownicy ksiegowosci odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzgdzeniach ksiggowych sg zobowiazani do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spehialy wymogi okreslone w ustawie o rachunkowosci i polityce
achunkowosci.

6. Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodéw ksiegowych
wedlug ich poszezegoinych grup rodzajowych, umozliwiajace jednoznaczna identyfikacje
dokonan ycg na ich podstawie zapiséw ksiegowych:

G \ u(j/',

G- Symbol tub numer grupy dowodow {np. RK — raport kasowy),

N —numer kolejny dowodu w danej grupie (np. kolejny numer raportu kasowego)].

Zasady numerowania poszczegdlnych dowodow ksiegowych okreslono przy opisie kazdego

~
ot
Cort
<
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d_owodéw (przy czym najczedciej numer ten ma postaé: numer kolejny dowodu
w danym dniu/miesiacw/roku).

7. Zaleca sie zamieszcezanie na 1(8.2@\’11] dowodzie } Slﬁf’O'\VVl’ﬁ

13‘&1;61‘210;}';, o ktére] mowa w ust. 6 — w prawym gérnym rogu, dotyczy to réwniez
zataeznikow do dowodow ksiegowych;
2} dekretacji — bezposrednioc na dowodzie, na dofaczonym do niego poleceniu ksiegowania



DEKRETACIA
WN KWOTA MA
Symbol Symbol
konta Wartosé konta
ksiegowego ksiggowego
data podpis osoby upowazinionej(ksiegujgeej)

3) adnotacji o ujeciu dowodu w ksiegowosci (data, podpis) i zgodnosci z planem
finansowym.

8. Przy ksiegowaniu na podstawie zbiorczego dowodu ksiegowege w polu ,.tre$¢” zapisu

&

D

ksiegowego podaje sie m.in. symbol i numer dowodu pojedynczego, ujetego w dowodz
zbiorczym, do ktdrego odnosi si¢ dany zapis.

¢

9. Zaksisgowane dowody ksiegowe archiwizuje sie w teczkach, ramowo okreslonych

przez zakladows instrukcie kancelaryjna.

Czesé 11T

S

Dekumentowanie operacji zakupu i sprzedazy

o

Pt
]

Rozdzia
§ 7. Ogélne zasady dekumentowania operacji zakupu i sprzedazy

1. Operacje zakupu skiadnikéw majatku i ustug od jednostek bedacych podatnikami podatku
VAT i operacje sprzedazy sg dokumentowane:

1) fakturami VAT {fakturami korygujacymi VAT),

2) notami korygujacymi VAT,
— z poszanowaniem dalszych postanowien Instrukcji.

o podatku od towaréw i ustug sa dokumentowane innymi dowodami zakupu lub sprzedazy,

wiasciwymi do dokumentowania tego rodzaju operacji.

3. Dopuszcza sie wyjatkowo dokumentowanie drobnych zakupéw oSwiadczeniami,
pod warunkiem ze osoba, ktéra dokonata zakupu, w o$wiadczeniu zamiesci informacie
za

o adresie placowki sprzedawcy, w ktérej dokonano zakupu, 1lodciach i cenach jednostkowych



zakupionych przedmiotéw i ustug oraz o lacznej kwocie wydatku — lczbami i stownie.
W przypadku zekupdw w placéwkach handlowych, do oéwiadczenia nalezy dolaczy¢ paragon
zakupowy. Analogicznie nalezy postapi¢ w przypadku wydatkéw dokumentowanych kwitami

wpiaty (dowodami zaplaty).

4 ™

4. Fakture VAT Jednostka ma obowigzek wystawi¢ zgodnie z przepisami ustawy ¢ VAT
- jest to uzaleznione od wydania towaru Iub wykonania ushugi badZ od otrzymania zaliczki
przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugj.

Po wprowadzeniu centralizacii VAT w jednostkach samorzadu terytorialnego, faktury
wystawiane przez Powiat Lddzki Wschodni i jednostki organizacyjne powiatu, objete
centralizacjg musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w art. 106e

ustawy o VAT. Przy czym ustala sig, ze dane identyfikacyjne jednostki dokonujacej transakcii

ki

sprzedazy badz zakupu beda wpisywane zgodnie z odr ebnymi ustaleniami.

. Faktura VAT, stwierdzajaca dokonanie zakupu Iub sprzedazy przez Jednostke, powinna
zawiera¢ m.in. czytelne podpisy 0séb uprawnionych do wystawiania faktur lub podpisy
oraz imiona i nazwiska tych oséb.

N

Wszelkie czynnodei odplatne dokonane przez Powiat Lédzki Wschodni (Starostwo
Powiatowe w Lodzi) na rzecz wiasnej jednostki organizacyjnej objgtej ceniralizacia
(i na odwrét), a takre odplatne czynnosci dokonywane pomiedzy tymi jednostkami

organizacyjnymi {(w tym dostawa i refakturowanie mediow) od I stycznia 2017 1. powinny

I (J

&7

by¢ dokumentowane notg ksiegowa i nie nalezy ich ujmowaé w ewidencjach sprzedazy
ni w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych do Powiatu £.6dzkiego Wschodniego —
zgodnie z odrebng uchwata Zarzadu Powiatu Lédzkiego Wschodniego w sprawie ustalenia
zasad centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug przez Powiat Lédzki Wschodu.

Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego. Wéwcezas taka transakcje nalezy dokumeniowad faktura,
a wynikajgce z wystawionych faktur kwoty trzeba ujag¢ w ewidencjach sprzedazy
oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych do Powiatu Lodzkiego Wschodniego.

[a¥)

7. Jednostka ma obowigzek przechowywaé oryginaly i k faktur, faktur korygujacych
i not korygujacych, a takze duplikaty tych aokumemé przez 5 lat, liczac od konca roku,

w ktdrvm wystawiono fakture lub note.

8. Szezegblne zasady dokumentowania operacji zakupu i sprzedazy wynikajg z przepiséw,
dotyczacych podatku VAT. W odniesieniu do zakupow dokonywanych od wykonawcow
w rozumieniu przepisow ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych —
jednostka zobowigzana jest do odbioru elektronicznych faktur ustrukturyzowanych (sposob
posigpowania w tym zakresie okreslony bedzie w odrebnej regulacii).

oy
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Rozdzial TE

§ 8. Zasady dokumentowania i kontroli operacji zakupu

B>

1. Zakupy dobr materialnych 1 ustug sg w Jednostce realizowane na podstawie:

1} planéw inwestycyjnych i zapotrzebowan, sporzadzanych przez poszezegélne komorki
organizacyjne 1 przedkladanych przez Kierownika merytoryczne; komorki
organizacyjnej;

2} uméw z dostawcami i wykonawcami, zawieranych zgodnie z powyzszymi ustaleniami
a takze skiadanych zamowien/zlecen pisemmych postanowien, badZz w inny sposdb
(telefonicznie, przez Intemet itp.).

~

2. Zekupy skladnikéw majatkowych, tzw. materialdéw, sa przeznaczone w zasadzie
do bezposredniego zuzycia. Dokonuja ich pracownicy Wydzialu Organizacyjnego.
Dotyczy to w szczegélnosel paliwa 1 czescl zamiennych do pojazdow i urzadzen stuzbowych,
ustug naprawczo-remontowych pojazddw 1 urzadzen, artykuléw biurowych, spozywezvceh,
Srodkow czystosce, higieny ogblnej, materiatéw elektryczaych itp.

3. Przedmiotem operacji dokumentowanych dowodami finansowymi zakupu (fakturami VAT
i rachunkami, korektami tych dowodoéw oraz innymi dowodami zakupu) jest zakup, zwroty
i wszelkie korekty dotyczace surowcdw, materiatdw, w tym czesci zamiennych, towarow,
energii, paliw, srodkdéw trwalych 1 innych sktadnikéw materialnych oraz ushug.

4. Dowodem dokonania powyzszych zakupéw, okredlajacym warunki platnosci, jest tylko
jeden egzemplarz dowodu, oznaczony jako oryginat.

'q. "
ey
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5. Przedstawiciele Jednostki mogg przyjmowal faktury VAT 1 faktury korygujace

tylko od jednostek uprawnionych deo ich wystawienia, tj. od podatnikow — plainikow VAT,

natomiast od innych jednostek — faktury i rachunki i inne dowody zakupu (umowy kupna
sprzedazy itp.).

6. Wszystkie dowody finansowe zakupu muszg byé podpisane imiennie przez 0soby
upowaznione do ich wystawiania, faktury korygujace VAT - dodatkowo przez osoby

upowaznione do ich odbioru, a pozostale dowody — w zaleznodci od ich charakteru
{np. umowa kupna przez przedstawicieli obydwu stron transakcji).

R

7. Pracownicy realizujacy zakupy sg upowaznieni do odbioru faktur VAT i faktur
korygujacych VAT oraz innych dowoddw. Po dokonaniu zakupu dowody te sa

w rejestrach  wplywu  korespondencji  kancelarii  Jednostki, gdzie przyjmow%a
jest korespondencja Jednostki, badz sa przedkiadane w Wydziale Finansowo — Ksiegowym
{(np. rozliczenie zaliczki). Pracownicy kancelarii Jednostki umieszczaja na odwrocie dowodu
date wpltywu. Rejestracji wplywu dowodu nalezy dokonaé w dniu zakupu lub nastepnego dnia
albe po powrocie z podrdzy shuzbowej (nie péZniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
tej podrozy — zgodnie z rozporzadzeniem z dnia 29 stycznia 2013 r, Ministra Pracy 1 Polityki
Spoleczne] w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;
tub samorzadowej jednostce sfery budzetowe] z tytutu podrdzy shuzbowej, w ramach miesigca
kalendarzowego).

8. Komérki organizacyjne merytorycznie odpowiedzialne za zakup dokonuja kontroli

th



merytorycznej, opisuja dowdd oraz ewidencjonujg go w prowadzone] ewidencji szczegbdlowej
niezwlocznie od otrzvmania dowodu z kancelarii Jednostki.

9. Kontrola merytoryczna faktur zakupu polega na stwierdzeniu celowosci zakupu
oraz spra\,vdzenim czy faktura odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji zakupu.
Na kontrole merytoryczng skiadaja si¢ w szczeg6lnosei nastepujace czynnoscei:
‘1\, sprawdzenie zgodnosci z zaméwieniem akceptowanym przez osoby do tego
UpOWaZNIoNe;
2) sprawdzenie, czy faktura dotyczy dostawy przyjetej do magazynu lub do zuzycia
Z pomini¢ciem magazynu.

10. Znaczenie majg réwniez nastepujace elementy kontroli merytorycznej zakupow:
1) prawidiowe nazwy 1 symbole dokonanych transakciji;

) miary ilosciowe 1 warto$ciowe (ceny, stawki VAT, rabaty, marze);

3) informacje o platnosci (termin, platnik, rachunek bankowy);

4) informacje dodatkowe (Srodki transportu, opakowaniz, atesty itp.).

&

11. Jezeli dostawa zostata przyjeta do magazynu, fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej
powinien by¢ odnotowany na fakturze, przez podanie na niej daty i numern dowodu
magazynowego (Magazyn Przeciwpowodziowy oraz OC).

(

12. Opis dowodu polega na umieszczeniu na odwrocie dowodu bardziej szczegbtowych
anych:
a} 0 nabytym skladniku majgtku lub nabytej ustudze, ich przeznaczeniu (np. okreslone
zadanie inwestycyine itp.) lub okolicznosci powstania wydatku na zakup;

R

szezegblowego opisu  wymagajg zwlaszeza dowody dotyczace zakupu débr
materialnych i ustug, ktére ze wzgledu na swoje szerokie zastosowanie mogg budzié
watpliwosci, do jakiej dziafalnodci sg przeznaczone (inwestycie, reklama, dziatalnodé

ogo6lnozakiadowa, promocia itp.).

13. Sprawdzone i opisane przez osoby odpowiedzialne meryitorycznie dowody zakupu
sg przekazywane do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego, gdzie nastepuje pelna kontrola

witorna, zwhaszeza formaino-rachunkowa, oraz dekretacja ksiegowa i ksiegowanie.

14, Kontrola formalna faktur zakupu polega na sprawdzeniu, czy zawierajg one elementy,
¢ sg wymagane w przypadku faktury VAT — faktury korveujacej VAT, a ponadic

1} nazwe towaru lub ustugi;

2} kwote ewentualnej korekty ceny netfo;

3} kwote 1 rodzaj ewentualnego rabatu;

4} kwote zmniejszenia lub podwyzszenia podatku naleznego;

5) kwote omylkowe] 1 prawidiowe] wartosci netto sprzedazy;

6} kwote omytkowej i kwote prawidlowej wartosci brutto;

7} czytelny podpis lub podpis oraz imie i nazwisko osoby upowaznionej do wystawienia

faktury korvgujacej.

15, Kontrola formalna jest uzupemiona o sprawdzenie, czy dowdd zostal skontrolowany
pod wzgledem merytorycznym 1 czy zostal prawidiowo (wystarczajaco) opisany przez komérki



merytoryeznie odpowiedzialne za operacje zakupu i jej udokumentowanie.

16. Kontrola rachunkowa faktur zakupu polega na p;awdzemu wszelkich powigzan
arytmetycznych i prawidlowosci zaokraglen wystepujacych w dowodzie, tj. wymnozenia
ilodci przez cene, wyliczenia kwot podatku VAT oraz sumowania poszczegolnych rubryk
faktury (wartodci netto, VAT, wartosci brutto).

17. Dowody finansowe zakupu powinny by¢ przechowywane przez 5 lat, a dowody dotyczace
$rodkdw trwalych w budewie — co najmniej 5 lat po zakonczeniu i rozliczeniu ostatecznym
budowy. Dowody dotyczace zakupu (pozyskania) gruntéw i nieruchomoscl (w tym prawa
wieczystego uzytkowania) nalezy przechowywac wieczyscie.

Rozdzial 111

§ 9. Zasady dekumentowania i kontroli operacji sprzedazy

[

. Ogél e zasady dokumentowania operacji sprzedazy zostely przedstawione w rozdziale
zesel

]

I niniejszej Instrukeji.

)

2.

Dowody finansowe sprzedazy (faktury) powinny by¢é wystawione w takie] ?_icz‘bie
egzemplarzy, jaka przewiduje umowa Iub zamowienie; minimalnie w 2 egzempl

)
-
N
o
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— gdy ewidencia szczegblowa naleznosci jest prowadzona w Wydziale Finansowo
— Ksiegowym — oryginat dla klienta, kopia dla ksiggowosci.

3. Faktury sprzedazy moga wystawiaé osoby do tege zobowigzane i upowaznione, W ramach
zakresu swoich czynnosci i odpowiedzialnoSci.

4, Fakture sprzedazy nalezy opatrzy¢ adnotacjami:
1) ,.Sposéb zaplaty: gotdwka. Zaptacono gotdwkg dnia ............... ” lub
2) ,.Sposéb zaplaty: przelew. Termin piatnosci: ...... dni.

5. Podpis osoby upowaznionej do odbioru faktury sprzedazy jest zamieszezany na kopii
faktury, przekazywanej do Wydzialu Finansowo — Ksiggowego.

6. Kontrola merytoryczna dowodéw sprzedazy polega na sprawdzeniu, czy zapisy na nich
zamieszczone odzwierciedlaja rzeczywisty przeblec operacji spr zedazv tj.:
1) czy sa zgodne z zaméwieniem odbiorcy co do ilodci, ceny i jakosci st przedawanych
sktadnikéw i ushug;
2) czy prawidtowo, zgodnie z uméwiona formg pratnosci, zostata wystawiona:
a) faktura terminowa, ktora bedzie platna (przelewem lub gotdwka} w odroczonyin
terminie ptatnosci (okreslonym w fakturze),
b) fakitura gotéwkowa (faktura bezpodrednia) platma przy odbiorze towaru/usiugi,
bezposrednio w punkcie fakturowania badZ w kasie Jednostki

7. Tezeli faktura sprzedazy zostala blednie wystawiona i nie przekazano jej jeszcze 0@’0101‘0}
nalezy ja anulowaé (wyzerowac), przekreSlajac oryginal i kopie (jesli to wersja papierow a},
Numer tej faktury nie pawinien byé nadawany kolejnej fakturze, a wydruk anu?ow

‘przekreslonego) oryginalu powinien trafi¢ do ksiggowosci, z pozostawieniem anulowane;
'Opn w koméree fakturujace;.

“
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8. Komplet pierwszych k kopii faktur jest przekazywany do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego
przez kierownika komérki or ganizacyjnej, upowaznionego do fakturowania — nie pdZniegj
niz nastgpnego dnia po zafakturowaniu.

9. Lacznie z dokumentami papierowymi komérka or ganizacyjna fakturujaca, przekazuje
do Wydziatu Finansowo — Ksiegowego Jednostki, w drodze kom puterowej transmisji danych
- 0 ile techniczno-programowe uwarunkowania to umozliwiajg, dane o sprzedazy celem

ich programowego ujecia w programie ksiegowym oraz w rejestrze gfownym sprzedazy VAT.

10. Xontrola formalno-rachunkowa faktur sprzedazy, dokonywana w Wydziale Finansowo
- Ksiggowym polega na sprawdzeniu ich kompletnosci, zgodnosei z wydrukiem z rejestru
sprzedazy, a takie sprawdzeniu, czy faktury (zestawienia) zawieraja wszystkie wymagane

I1. Po przeprowadzenit kontroli formalno-rachunkowej nastepuje — przy prowadzeniu
ewidencji szezegblowej naleznodci w Wydziale Finansowo — Ksiggowym — ujecie danych

z Taktur na kontach synte tycznych oraz w ewidencji szczegolowe] naleznodcei 1 w rejestrze
gidwnym sprzedazy VAT.

Czesé IV
Dokumenty obrotu pienigimego i bankowege

Rozdzial 1

§ 10. Zasady dokumentowania i kentroli eperacji kasewych

<

= Szczegé}'owe zasady gospodarki kasowej w Jednostce reguluje instrukcia kasowa,
ktéra okresla miedzy innymi zasady sporzadzania i postepowania z dowodami kasowymi.

2. Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktére stanowia podstawe do wyptacenia
gotowki z kasy, lub dowody przyjecia gotéwki do kasy przez kasjera, a takze widrne dowody
ksicgowe wystawione na ich podstawie.

3. Podstawa do zaksiegowania sa oryginaly dowodéw ksiegowych, z wyjatkiem dowodéw
wpiaty 1 kwitariuszy przychodowych (kopii), ktérych oryginal otrzymuje wplacajacy.

R

4. W przypadku realizacji czeku gotéwkowego stosuje sig dowod ,potwierdzenie realizacii
czeku gotdwkowego™, a w przypadku wplaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy jednostki
(odprowadzenie gotdwki) — ,bankowy dowsd wplaty”. Dowody te sa potwierdzane

“'{

przez bank realizujacy operacje.

Rozdzigl 1T

§ 11. Zasady dekumentowania przyehodéw 1 rozchoddéw gotéwhki w kasie

wpiywy i rozchody gotdwkowe (w tym walutowe) do kasy Jednostki powinny

ntowane wiasciwymi dowodami kasowymi, odpowiednio przychodowymi

L

Y e

rozchococ«_’nr Wszystkie te dowody dolgeza si¢ do raportu kasowego 0 {z wyjatkiem list

e
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wynagrodzen tzw. osobowych).

2. Wszelkie wplywy gotdéwkowe (w tym walutowe) do kasy Jednostki powinny
by¢ udokumentowane przychodowymi dowodami kasowymi ,,KP — kasa przyjmie”. Dotyezy
to réwniez przypadkow:

1} podejmowania gotdwki z banku przez kasjera — na podstawie czekdw gotdwkowyceh,

2) podeimowania gotéwki z banku przez inne osoby — na podstawie czekdw gotdwkowych
pobranych od kasjera (z jednoczesnym pokwitowaniem przez osobe, kidrej wydano
czek, odbioru czeku na dowodzie KW);

3) incydentalnych wplat gotowkowych przez dorgezycieli pocztowych;

4) wplat z rozliczenia zaliczek;

5) przyjmowania do kasy niepodjetych w terminie ptatnoséci wynagrodzen, wynikajgcych
z list platniczych, ktére uprzednio rozchodowano z kasy na podstawie dowodu KW

6) nadwyzek kasowych.

s}

3. W zwiazku z procedurami przetwarzania danych w programie informat yc71 ym
obstugujacym kas¢ jako dowdd przyjecia gotéwki traktuje sie réwniez fakture gotd k’\w
wystawiong w tym progranie.

4. Do dowoddw KP nalezy zalgcza¢ dowody uzasadniajace okolicznosci i wysokos¢ wplaty,

a w szezegblnoscei kopie faktur sprzedazy, rozliczenia zaliczek, a takze zlecenia przyjecia wplaty.

podpisane przez wlasciwego merytorycznie kierownika komorki organizacynej w sytuacjach
nietypowych.

5. Przychodowe dowody kasowe (KP : inne) wystawia kasjer kasy Jednostki za pomocs
komputera lub na samokopiujacych formularzach powszechnego uzvtku ,KP — kasa
przyjmie”. Kopie przychodowego dowodu kasowego dofacza sie do raportu kasowego.
Oryginal dowodu KP, wreczany wplacajacemu, stanowi dla wplacajacego pokwitowanie
wrplaty gotdwki.

6. Wyplaty (rozchody) gotéwkowe (rOwniez walutowe) z kasy Jednostki moga by¢ dokonane
wytacznie na podstawie:

1) dowoddw wiasnych odprowadzenia gotowki z kasy do banku (wplat na rachunki bankowe},
potwierdzone stemplem bankowym badZz pocztowym Iub przez upowaznionych
inkasentdw;

2) zrédiowych dokumentéw rozehodéw kasowych;

3) zastgpczych dowodow kasowych KW, sporzadzanych na podstawie dokumentow

7

zrodlowych, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i zaakceptowanych do wypiaty.

7. Zrédtowe dokumenty rozchodéw kasowych, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 2, sg dofgczane
de raportu kasowego. Stanowia je w szczegblnosci:
1) rachunki (faktury) obce gotéwkowe;
2) listy  wyptat, periodycznie  powtarzajacych  sie  Swiadczed  pienieznych
{(np.: wynagrodzenia, premie, nagrody);

w2
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zbiorcze zestawienia wyplat, sporzadzone na podstawie ewidencji szczegblowe;
niepodjetych plac;
4) pokwitowania wplat dokonanych w instytucjach publiczno-prawnych itp.;

Rl



5) wnioski pracownikéw o wyplate zaliczek (w tym na koszty podrézy stuzbowych)
oraz rozliczenia tych zaliczek;

6) rachunki z tytuhu podrézy stuzbowych;

7} protokotly stwierdzenia niedoboru gotéwki w kasie.

o ~

8. Zastepcze dowody wyplat gotébwkowych KW — kasa wyplaci wystawia kasjer
— komputerowo lub przy wykorzystaniu formularzy powszechnego uzytku, w szczegbdinosci
w przypadku wyplaty:

1) zaliczek do rozliczenia (w tym réwniez zaliczek na koszty podrézy stuzbowych);
dowody te powinny okre§la¢ termin, do ktérego zaliczka ma byé rozliczona
{zgodnie z zasadami, okreslonymi w Instrukcji kasowej);

} kwot wynikajacych z rozliczenia zaliczek;

} wynagrodzen na podstawie list platniczych;

} wynagrodzen niepodjetych w ferminie,

& takze dla udokumentowanie przekazania gotowki jako pogotowia kasowego do punkiu
kasowego z kasy giéwnej oraz ewentualnych niedoboréw kasowych.

5. W przypadku wynagrodzen:

fa—

) na listach placy zamieszcza sig, jako jeden z tytuldw potracen, potracenie z tytalu kwoty
do przekazania na wskazane konto bankowe/wskazany rachunek oszczednosciowo
- rozliczeniowy pracownika;

I

2} niepodjgtych w terminie wyplaty — wystawia si¢ dowéd KP, odnotowujac jego numer
w liScie wynagrodzen.

10. Gdy za podstawe wyplaty shizy wigksza liczba dowodéw gotéwkowych, mozna sporzadzié
zestawienie zbiorcze tych dowodow, zawierajace co najmniej numery dowodéw zrédlowych,
ich daty i kwotg do wyplaty.

[y

1. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe sa ujmowane przez kasjera w raporcie

P

casowym, sporzadzanym automatycznie przez aplikacje informatyczna, obshugujaca
ksiggowosE gidwna Jednostki.
Do oryginatu raportu kasowego, przekazywanego przez kasjera kasy pomocniczej (punktu

kasowego) do ksiggowosci gtéwnej dotacza sie dowody istotne przychodowe. Kopia raportu
pozostaje w kasie pomocniczej (punkcie kasowym).

12. Przy dokonywaniu i przyjmowaniu pizez Jednostke platnosci gotéwkowych nalezy
przestrzega¢ obowigzku korzystania z rachunku bankowego, wynikajgcego z przepiséw
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsi¢biorcow.

13. Ogblne zasady sporzadzania raportu kasowego oraz wysokos$é tzw. pogotowia kasowego
okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial III
§ 12. Dokumenty obrotu pienieZnego

menty kasowe rozumie sie:
1} KP —kasa przyjmie (OOV& 0d wplaty),



3) wniosek o zaliczke,

4) rozliczenie pobranej zaliczki,

5) raport kasowy,

6) czek gotdwkowy,

7) czek rozrachunkowy,

8) rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. KP — kasa przyjmie {dowdd wplaty) jako podstawowy dokument potwierdzajacy przyiecie
ootowki do kasy Jednostki, stanowi podstawe dokonania zapiséw w raporcie kasowyin.
Dowody wplaty KP s drukami $cistego zarachowania i sa ujmowane w ewidencji drukow
$cistego zarachowania. Kasjer jest odpowiedzialny za:

1) prawidtowe wypehienie pokwitowania wplaty (w trzech egzemplarzach);

2) przyjecie gotdwki do kasy;

3} podpisanie jej przyjecia;

4) dostarczenie oryginatu pokwitowania wplacajacemu 1 jednej kopii.
Kopie pokwitowania dofacza si¢ do raportu kasowego. Podjecie gotéwki z banku prowadzacego
obshuge powinno by¢ réwniez ndokumentowane pokwitowaniem kwitariusza przychodowego.

[#%)

KW — kasa wyplaci jest zastgpczym dowodem wyplaty gotéw vki z kasy. Druk KXW moze byl
stosowany w przypadku, gdy wyplata nie moze nastapi¢ na podstawie dokumentu 7r6dlowego,
ap. powtdrna wyplata zwrocona pizez poczte. Druk KW wystawia kasjer lub osoba upowazniona
w trzech egzemplarzach i przedkiada do zatwierdzenia Glownemu Ksiegowemu lub osol
upowaznionej. Oryginal stanowi podstawe wpisania do reportu kasowego. Pierwsza kopia
jest przekazana kontrahentowi, a druga kopia pozostaje w grzbiecie drukow.

. Wriosek o zaliczke wystawia pracownik upowazniony do pobrania sum do rozliczenia.
Przedklada go przefozenemu do podpisania pod wzgledem merytorycznym, a W nastepne;
kolejnosci do zatwierdzenia Giéwnemu Ksiegowemu i Kierownikowi Jednostki. W dec }41
o wyplaceniu zaliczki nalezy okresli¢ termin, do ktérego zaliczka powinna by¢ rozliczon
Zaakceptowany wniosek o zaliczke zainteresowany pracownik skfada w kasie co najmnie]
jeden dziefi przed zadenym terminem wyplaty w celu jej przygotowania. Kasa wyplaca
zlecona do wyplaty kwote zaliczki i dolgcza wniosek jako dowoOd wyplaty do raportu
kasowego.

5. Rozliczenie pobranej zaliczki sporzadza pracownik, ktéry pobrat zaliczke i przedkiada
je przelozonemu do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym. Zaliczka do rozliczenia
powinna byé rozliczona oryginalnymi fakturami/rachunkami os6b lub Jednostki, na rzecz
ktérych dokonmano wyplaty. Rozliczenie zaliczki wraz ze sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym dowodami Zrodtowymi zaliczkobiorca przekazuje do ksiggowosci w celu
sprawdzenia dowodéw pod wzgledem formalnym i zatwierdzenia przez Glownego
Ksiegowego i Kierownika Jednostki. Po sprawdzeniu zestawienia i zalaczonych dowodow
przez kompetentne osoby oraz potwierdzeniu wykonania i przyjecia robot, usfugi
Iub przyjecia towaru i zatwierdzeniu do wyplaty zaliczkobiorca przekazuje dowody do kasy
celem realizacji. Kasa wyplaca lub przyynu}e réznice kwotowg miedzy suma wplacone]
zaliczki, a suma wynikajgca z rozliczenia i dofacza rozliczenie do raportu kasow ego W razie

wyplaty zaliczek na podréze shuzbowe wniosek o zaliczke stanowi dolny odci



wyjazdu shuzbowego, a rozliczenie zaliczki w tym zakresie odbywa sie na blankiecie rachunku
kosztéw podrézy stuzbowych.

o

Raport kasowy sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach. Oryginat wraz z dowodami wpiat
i wyplat przedkiada w wyznaczonym terminie pracownikowi ksiggowosci. Kopia pozostaje

ool
]

7. Czek gotdwkowy wypehia kasjer w celu podjecia gotéwki z rachunku bankowego
dla uzupemienia ustalonego pogotowia kasowego, wyptaty wynagrodzen, wyplaty zlozonych
fektur, rachunkéw oraz immych dowodéw stanowigcych podstawe do wyptaty. Kasjer
odpowiedzialny jest za prawidlowe wypelnienie czeku, pokwitowanie i terminows realizacje.

Czek podpisuja Glowny Ksiegowy i Kierownik Jednostki Tub osoby przez nich upowaznione.

8. Czek rozrachunkowy to specjalny formularz bankowy, stuzacy do rozliczed za ushigi
lub zakup materialéw. Upowazniony pracownik ,zaopatrzenia” pobiera u kasjera czeki
podpisane przez Gléwnego Ksiegowego i Kierownika Jednostki lub 0soby przez nich
upowaznione. Wypelnia je w momencie oplacenia otrzymanej ustugi lub dostaw. Kasjer jest
odpowiedzialny za prowadzenie konirolki wydanych czekéw oraz za prawidiowe
potwierdzenie odbioru czeku przez kontrahenta.

-

9. Rachunek kosztéw podrézy do sprawdzenia i wyptaty przedklada delegowany pracownik
— po odbyciu podrézy stuzbowej na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego, potwierdzonego
przez kierownika komérki merytorycznej. Po dokonaniu wyplaty i ewentualnym potraceniu
pobranej zaliczki kasjer wpisuje wyplate do raportu kasowego. Zaliczka na koszty podrézy
jest wyplacana na podstawie wystawionego polecenia wyjazdu sfuzbowego — zaakceptowanego

Dewody przychodowe ™ - - : : . _ : :
L. Dowdéd wptaty do kasy: Wszelkie wplaty gotéwki do kasy, w tym podjecie gotéwii z banku
—  gldwne], KPx (takze przez osoby, na rzecz ktérych dokomije si¢ plamosci — zob.
—  punktu kasowego FAx komentarz do KW) oraz z poczty.
Do KP zalgeza sie dowody pomocnicze w postaci np. zlecenia
przyjecia wplaty itp.
2. Porwierdzenie auntoryzacii zaplaty | KPa Potwierdzenie przez centrum rozliczeniowe kart platniczych zaplaty
ransakcii karta platnicza karta danej operacji
3. Dobowy raport zaplat karta KPaz Potwierdzenie przez centrum rozliczeniowe kart platiczych zaplat
platnicza — raport wysylid zbior kartarn, dokonanych w danym dniu
Dowody rozchodowe
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Zastepezy dowdd wyplaty KWwx Wyplaty gotowki z kasy, dotyczace wynagrodzen niepodjetych

(dvspozycja wyplaty) z kasy: w terminie wyplat (KW), wyplaty czekami gotéwkowyni, zaliczek
—  glownej, iich wyréwnania, incydeniaine wvo}aty cotbwki oschom niebedacym
-  punktu kasowego pracovwnikami Jednostki (np. zaliczek w zwigzkn z tmowami o dzislo

1 umowami-zleceniami), zaplata za fakturg 1 rachunelc

5. Bankowy dowdd wplaty Zatacaik | Odprowadzenie (wplata) gotdwki z kasy do banku.
do KW

Raport kasowy : REx Raport l\asowy Jest m'zadzemem SVJId&'lCan\nl DIZeZNACZONYIM do

6.
~kasy glownej, prowadzenia szczegSlowej ewidencii operacji kasowych
— punktu kasowego
Rozdzial IV

§ 13. Zasady dokumentowania i kontroli operacji bankowych

1. Wszystkie dyspozycje dotyczace wyplaty gotéwkowe] 1 bezgotdwkowej (w tym wiasne
polecenia przelewu) z rachunku bankowego Jednostki powinny by¢ udokumentowane
wymienionymi dalej dowodami bankowymi.

2. Pobranie $rodkéw pienieznych z rachunku bankowego Jednostki na podstawie dowodu
ksiegowego obcego moze dotyezyé tylko obcigzenia przez bank z tytulu pokrycia kosziow obstugi
bankowej {potwierdzone réwniez zapisem w wyciaguy bankowym). Obcigzenie Jednostki
prowizjami bankowymi musi wynika¢ z umowy zawartej z bankiem.

3. mCyden‘talnwm dowodami dokumentujacymi operacje na rachunku bankowym Jednostki
moga byé wystawione przez bank:
1Y nota bankowa memorialowa — w zwigzku z uzasadniona korekts wczesnie]
przeprowadzonych operacji bankowych;
2) nota bankowa odsetkowa — potwierdzajaca naliczenie przez bank odsetek bankowych
od $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym.
4. Naliczenie odsetek bankowych od $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunku

bankowym moze byé potwierdzone wylacznie w formie zapisu w wyciagu bankowym. Taka
forma dokumentowania operacji naliczania odsetek wynika z umowy z konkretnym bankiem.

5. Polecenie przelewu obcego jest potwierdzeniem wplywu Srodkdw pienieznych z tytuiu
uregulowania przez kontrahenta jego zobowiazania wobec Jednostki.

6. Na okolicznosé wplaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy Jednostki sporzgdza sie
bankowy dowod wplaty.

7. Wiasne dowody wyplat oraz polecen przelewu powirmy by¢ wystawiane na p@dsta'vie
dowodow zrddiowych, takich jak fektury, rachunki, umowy i inne dokumenty uzasadniajace
zaptate, Dokumenty te muszg byé wezesniej sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym,
merytorycznym oraz rachunkowym.

[£83
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- Polecenia przelewu wiasnego mo ga by¢ sporzadzane dwoma sposobami:
1) przy uzyciu programoéw komputerowych, umozliwiajacych bezposrednie polgczenie
z bankiem 1 wydawanie w ten sposob dyspozycji operacji bankowych;

2) recznie, co wiaze sic z koniecznoscia osobistego dostarczania ich do banka.
9. Bankowe dowody wplaty i wyplaty gotéwki moga byé sporzadzane recznie lub w formie
elektronicznej przez wyznaczone do tego osoby.
10. Wszystkie dowody bankowe, po ich wystawieniu, a przed realizacia, wymagaja akceptacii
przez upowaznione osoby. Akceptacja moze by¢ przeprowadzona dwoma sposobami:
poprzez zlozenie podpisu elekironicznego (z uvwzglednieniem kodéw i innych

[ony
S’

zabezpieczen, uzgodnionych z bankiem),
2) poprzez ztozenie podpisu (wzory podpiséw tych oséb musza byé ziozone w banku).

11. Rejestry bankowe powinny by¢ prowadzone na podstawie kopii zrealizowanych dowodéw
wplat 1 wyplat bankowych, odcinkéw czekow gotéwkowych i rozrachunkowych,
komputerowych wydrukéw potwierdzajacych realizacje polecen przelewdw wiasnych
1 obcych kopii recznie sporzadzonych polecen przelewdw i not memoriaiowych, dolaczonych
do wyciagdw bankowych, a takze nieudokumentowanych — w przypadkach wyze;
wskazanych — zapiséw w wyciagach bankowych (dotyczacych np. prowizji bankowych).

Rozdzial V

§ 14. Dowody operaeji bankowyeh
9 Y OF ]

v

L. Przez dokumenty bankowe rozumie sie takie dowody, ktérymi dokonuje sie dyspozyciji
srodkami na rachunku bankowym lub, ktére potwierdzaja dokonanie operacji na rachunkach
bankowych, a zwlaszcza:

5 5

) bankowy dowéd wplaty;

fo—

(SN

czek gotdwkowy;

} polecenie przelewu;

Lo

4} wyciag z rachunku bankowego.

R

Bankowy dowdd wplaty jest stosowany przy wplatach gotéwki na rachunki wlasne
ub obee do banku. Dowdd wplaty wypehnia sie w 2 egzemplarzach, poprzez wydrikowanie
formularza z systemu komputerowego, w ktérym prowadzone sz ksiegi rachunkowe.

T

la dowodzie bank umieszcza potwierdzenie przyjecia gotdwki. Bankowe dowody wplaty

]

[y

")

r

-

sa dokumentami pomocniczymi, niewymagajacymi akceptacii i zatwierdzenia, ujmowanymi
w raporcie kasowym jako rozch6d gotéwki. Mozna takze stosowaé potwierdzenia wystawione
przez bank.

3. Polecenie przelewu jest pisemnym Iub elektronicznym zleceniem do banku na dokonanie
odpowiednich zapiséw na rachunkach bankowych zleceniodawcy i odbiorcy kwoty podane
niu. Przelew jest wystawiany przez wyznaczonego pracownika ksiegowodci
tawie skontrolowanego i akceptowanego dowodu ksiegowego, ktéry podpisuia
siggowy i Kierownik Jednostki Iub osoby przez nich upowaznione. Wszystkie

rze polecenia przelewu sg skladane przez kasjera w banku lub wysylane poczig

%)
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4. 1) Wyciag z rachunku bankowego, z zalaczonymi do niego dokumentami, powinien byt
sprawdzony przez pracownika Wydzialu Finansowo - Ksiggowego. W razie stwierdzenia
niezgodnodci nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddzialem banku finansujgcego. Wyznaczony
pracownik ksiegowosci obowiazany jest dokona¢ kentroli kompletnosci zalacznikow

opiewajgcych na kwoty wymienione w wyciggu i zbada¢ zgodnosé obrotow 1 sald

z zapisem ksiegowym na odnosnych kontach rachunkéw bankowych. W razie
stwierdzenia nieprawidlowosci obowiazany jest bezzwiocznie ziozy¢ stosowne

reklamacije w banku.

2) Kontroli podlegaja réwniez wszystkie zataczniki bedgee odzwierciedleniem dokonanych
zapisow ksiegowych na rachunku bankowym. Wycigg z rachunku bankowego
odzwierciedla stan $rodkéw pienieznych Jednostki. Do wyciggu w formie zalgeznikdw
do}acza sie te polecema przelewu (i inne dokumentv pomocmcze) kLo "¢ nie pch g }eg

. tytutu oplat i prowizji bankowych do
sporzadza sie dodatkowych dowodow

£y R

3) W przypadku obcigzen rachunkéw bankowych z
wyciagu bankowege nie
Sprawdzeniu podlega zasadno$¢ pobrania oplaty lub prowizji, 4.
obshugi bankowej. Wyciag bankowy nie wymaga podpisu, co wynika z art. 7 ustaw
— Prawo bankowe.

5. Wykaz dowodéw bankowych

S}mb@ﬂ S T}ipﬁwednkumgnmwmé"’épfe‘mcjé :
(ew emuaﬁme) e e S
i. Polecenie przelewu — W szelkm przele\w §r odk pienievach z rachunkow bankowych
< AY
obcego WB innych podmiotéw na rachunek bankowy (Jednostki) z tytuin
uregulowania ich zobowiazan wobec Jednostki
2. Bankowy dowdd wpiaty | WB Wplaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy Jednostki
— wiasny
3. Bankowy dowdd wplaty {WEB Wplata gotéwki dokonana przez kontrahenta na rachunck bankowy
—obcy Jednostki z tytutu uregulowania zobowiazan
4, Dzienne (miesieczne) KPaz Dowodd KPa, uzyskany z terminala, jest potwierdzeniem przez
zestawienie zaplat centrum rozliczeniowe kart platniczych przyjecia do realizacji danej
dokonanych kartami transakeji. Egzemplarz dowodu KPa, z podpisem osoby dokonujace]
platniczymi zaplaty, stanowi zatgcznik do dobowego raportu zapfat kartg platnicza,
a 2. egzemplarz dowodu KPa otrzymuje osoba dokonujgca zaplaty
karta platnicza
5. Nota bankowa Naliczenie przez bank odsetek bankowych od $rodkéw pienieznych
{memorialowa, PK Jednostid przechowywanych na rachunkach bankowych
odsetkowa)

(R
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5. Polecenie przelewvu— |WB Wszelkie whasne przelewy $rodkéw pienicznych z rachunku
wilasnego bankowego Jednostki na rachunki bankowe innych podmiotéw
z tytudu splaty zobowiazaf przez Jednostke

7. Nota bankowa PK Incydentalna korekia pomytek w obrocie bankowym. Pozostale
(memoriatowa) operacje bankowe dokonane na rachunku bankowym, a przede

wszystkim obcigzenie z tytutu pokrycia kosztéw obshigi bankowej,
ewentualnie naliczenie odsetek bankowych

T

=N

ow6d ksiegowy zhiorczy —ewid

8. Wyciag bankowy z Ujpmuje wszystkie operacje bankowe na danym rachunku. Do WBx
rachunku bankowego , bank zalgeza dowody frédlowe, na podstawie ktérych operacja zostata
X7 zaksiggowana przez bank

Rozdzial VI
§ 15. Obsluga bankowego systemu elektronicznego

I. Dokenywanie przelewéw odbywa sie na podstawie dowoddw ksiegowych przedkladanych
przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w F.odzi.

2. Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowo — Ksiegowege przygotowuje przelew
poprzez wprowadzenie niezbednych danych do systemu.

Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym  oraz formalno
— rachunkowym stanowig podstawe zlozenia podpisu przez Glownege ksiegowego
lub 036t upowaznionych.
4. Dokonanie zaplaty dowodu ksiegowego mozliwe jest wylacznie po uzyskaniu akceptacii
G"é wnego ksiegowego lub oséb upowaznionych (50%) i dyspozycji kierownika jednostki
b 0s6b upowaznionych (50%).

Jezeli plainos¢ dokonywana jest bezposrednic przez bankowy system elektroniczny
73 pom'awnos‘é wprowadzonych danych odpowiedzialny jest pracownik Wydziahu Finansowo

h

— Ksiggowego, wprowadzajacy do systemu transakcie platnicza i sprawdzajacy
przedmiotowsg transakcje.

bstuga bankowego systemu elektronicznego — transakcje platnicze, pobieranie wyciggow

i potwierdzen sald dokonywane jest przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu Finansowo

— Ksiggowego, Skarbnika Powiatu, kierownika jednostki Ilub oséb upowaznionych,

pc siadajgcych nadane przez bank identyfikatory uzytkownika, hasta logowania
vygenerowane i zapisane na nosnikach zewnetrznych.

7. Wszyscy upowaznieni pracownicy Starostwa posiadajacy nadane przez bank identyfikatory
uzytkownika, hasta, ,klucze podpisu” oraz hasta do kluczy umozliwiajace dokonywanie
operacji bankowych, sa odpowiedzialni za odpowiednie zabezpieczenie oraz n nieudostepnianie
wased, identyfikatorow i kluczy.
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8. Platnodci w systemie bankowosci elektronicznej realizowane sa po podpisaniu
ich odpowiednimi hastami przez dwie osoby (50/50).

8. W przypadku awarii bankowego systemu elektronicznego lub systemu mformatycznego
Starostwa Powiatowego w Lodzi, uniemozliwiajacej dokonanie piatnosci droga elektros
dopuszcza sie mozliwosé sporzadzenia papierowej formy przelewu.

Reozdzial VII
§ 16. Rozliczeniowe dowody ksiegowe

1.Rozliczeniowymi dowodami ksiegowymi w Jednostee sa:
1} nota ksiegowa;
2) polecenie ksiegowania {symbol ,,PK”).

2. Nota ksiegowa to uniwersalny dowdd ksiegowy, stuzacy dokumentowaniu rozrachunkow
wzajemnych miedzy Jednostka a obcymi podmiotami zewnetrznymi, dla kiérych
nie przewidzianc innegoe sposobu dokumentacji, w szczegblnosci rozrachunkdéw
niepodlegajacych fakturowaniu lub objeciu rachunkiem (np. kary umowne). Wystepuja:
1) noty obcigzeniowe — wiasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujace
na wystepowanie naleznosci Jednostki z okreslonego tytutu od oscby trzeciej podane]
w wystawionej lub otrzymanej nocie;

[\.]
St

 noty uznaniowe — wiasne lub obce zewnetizne dowody ksiggowe, ’afskazujacs
na wystepowanie zobowiazania Jednostki z okreslonego tytulu wobec osoby trzecig
podanej w otrzymanej lub wystawionej nocie.

3. Nota ksiegowa jest podpisywana przez osobe upowazniong do jej wystawienia.
4.

Szezegblnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek,
ktéra mozna stosowal w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami,
np. wezwaniem do zaplaty.

5. Polecenie ksiegowania {symbol ,PK”} to ogblny wewnetrzny witérmny dowdd ksiegowy,

Y

cy zastosowanie do udokumentowania zapisow ksiegowych, ktdre stanowia:

naj
1) przeniesienie danych ksiegowych 7z ewidencji anmalitycznej do syntetyczne;

ac

)
oraz pomiedzy wyodrebnionymi jednostkami ksiegowymi, w tym kompensaty
wewnetrzne;

2) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian;

3) dokonanie roéznego rodzaju przeksicgowan o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy i metodologie dokonywania zapiséw ksiegowych;

4) dokonanie w ksiggach rachunkowych storn 1 korekt blednych zapisdw;

5} operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksi@

fub udokumentowane dowodami niebedacymi samodzielnymi dowodami ksi¢

w rozumieniu niniejszej Instrukcji, w szczegolnosci:

a) aktualizacja naleznosci,

b} wycena aktywow,

c) umorzenie i amortyzacja srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i pra

L/<
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)
-3



6) inne wyzej niewymienione, np.:

t) naliczenie 1 przeksiegowanie réwnowartodci wynagrodzen platnika skladek z tytulu

terminowego odprowadzania podatku lub sktadki na rachunek biezacy jednostk:,

b) potracenie kary umownej z tytulu nieterminowego wykonania ushugi lub roboty
bedacej jednoczesnie podstawa do potracenia o golnej kwoty zobowiazania (subkonto
dochodow i subkonto wydatkéw stanowigcej wielkos$ci naliczonej kary UMOWNE]),

¢) naliczenia i przeksiegowania kosztdw komomiczych potraconych przy wyptacie
na rachunek bankowy jednostki,

d) przeksiegowania wydatkéw pomiedzy poszczegblnymi paragrafami klasyfikacii
budzetowej.

6. Pod dowody ,PK” dolacza sie dokumenty zrédlowe typowe dla charaktery operacii
ewidencjonowane] w ksiegach rachunkowych. Dowodem zrédlowym moga byé takze
stosowne wydruki z ksiag rachunkowvch.

7. Dowody ,,PK™ podpisujg pracownicy je sporzadzajacy. Podlegajg one zatwierdzeniu,
ktérego dokonuja upowaznione osoby w zaleznosci od rodzaju operacji odzwierciedlonej
dokumentem PX.

Czesé V

Rozdzial I

. Wszystkie operacje dotyczgce naliczania i wyplaty wynagrodzer powinny byé

udokumentowane wskazanymi dowodami zrodlowymi, wéréd ktérych podstawowymi

dowodami sa:

i) lista plac, sporzadzana przez Wydzial Finansowo - Ksiegowy — inspektora ds. plac,
w uzgodnieniu ze specjalista ds. kadr,

2) sporzadzany przez zainteresowang osobe rachunek za wykonang prace w ramach
umowy o dzielo badZz umowy —zlecenia (opisany merytorycznie).

pracownikoéw etatowych powinna dokumentowaé {wyszczegbiniad)

[S]
-
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w szezegdlnosdcei:
1) wszystkie przyznane pracownikom elementy sktadowe wynagrodzenn wynikajace

™

zawarte] UMOWY © prace, tj. wynagrodzenie zasadnicze, przyznane premie, nagrody
1 dodatki, inne $wiadczenia;
2} wyliczone wynagrodzenie za czas choroby, optacane przez zaklad pracy;

} naliczone zasitki chorobowe, oplacane ze $rodkéw ZUS, przyshugujace pracownikowi

(2

w okresie obowigzywania umowy o prace, oraz inne przyshigujace pracownikom kwoty
swiadczen ubezpieczenia spofecznego (t]. zasitki chorobowe, opiekuficze, macierzynskie

4) naliczone zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;
5} naliczone sktadki na ubezpieczenia spoleczne (oplacane przez pracownikéw i zakiad

2
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6) inne potracenia — wedlug dyspozycji pracownikéw orez jednostek uprawnionych
do zajecia wynagrodzenia;

7) kwote wynagrodzenia do wyplaty.

3. Podstawg sporzadzenia listy plac pracownikdéw etatowych za poszczegdlne miesiace
i dia poszezegdlnych termindéw wyplat sg dane (wysokosci wynagrodzenia, poczatku i kofic

zatrudnienia, okresdw urlopowych, zwolnien lekarskich itp.) wprowadzone do bazy denycl

przez specjaliste ds. kadr, weryfikowane przez inspektora ds. plac na podstawie

przedstawionych dokumentéw zrodlowych (umowa o pracg i jej zmiany, wypowiedzenie

stosunku pracy, obliczenie stazu pracy itp.), a ponadto zalgczane do listy plac:

1) zestawienia godzin nadliczbowych, sporzadzane pizez kierownika merytorycznej komérks
organizacyjnej i potwierdzone przez pracownika ds. kadr;

Q)

ey

2) kopie dokumentéw kadrowych, przyznajacych ekwiwalenty np. za uﬂo‘o‘

3) protokoty i decyzje dotyczace przyznania pracownikom premii i dodatkéw, podpisan
przez kierownictwo Jednostki;

Z‘Tﬁ

4} zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy, wystawione przez upowaznione placow
opieki zdrowotnej.

4, Sporzadzona lista plac pracownikéw etatowych po jej sprawdzeniu i zaakceptowaniu
pozostaje w Wydziale Finansowo — Ksiegowym (inspektor ds. plac). W celu dokonania
wynikajacych z niej platnosci oraz dokonania ksiggowan Wydzial Finansowo — Ksiegow
sporzadza:

i
-

1) wykaz wynagrodzen do wyptaty;
2) zestawienie do ksiegowania;
3} wykazy potracen z poszezegdlnych tytutow.

5. Rachunek za wykonane dzieto/wykonang prace zlecona dokumentuje wysokos¢ wynagr ,
zgodnie z przedmiotem umowy. Wymagane jest potwierdzenie na rachunku (bgdz w fonnie
odrebnego komisyjnego protokotu) przez upowazniona osobe {(komisje) dziatajacg w imieniu
zarmawiajgacego:

m
C)
o ¥
N
t:’
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1) przyjecia dziela badz

2) wykonania prac zgednie z zawart umowa.
6. Lista zbiorcza wynagrodzeh wynikajagcych z dofaczonych umoéw o dzielo/uméw-ziecest
{rachunkow z tego tytuhy) jest sporzadzana przez inspektora ds. piac.

1

. Lista zbiorcza wynagrodzen powinna zawiera¢ wyliczenie nastgpujacych kwot:
1} wynagrodzen: brutto i do wyplaty, zgodnie z zawarta umows;
2) naleznych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych;
3) sktadek na ubezpieczenia spoteczne (w przypadku obowiazku ich naliczenia)

Listy ptac (wynagrodzen) sg sporzadzane:
1) komputerowo:

) listy ptac pracownikéw etatowych,

) listy pienieznych §wiadczen doraznych (odprawy, nagrody itp.),

¢) listy wynagrodzen z tytulu umow-zlecen;

2]
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9. Wszystkie listy plac (wynagrodzen) oraz rachunki dotyczacych wynagrodzen z tyviuiu



umow o dzielo i uméw-zlecen, przed ich Wypifata, musza by¢ zaakceptowane (podpisan
przez kierownika jednostki oraz gléwnego ksiegowego.

10. Kontroli merytorycznej list plac (wynagrodzen, S$wiadczen pienieznych) pracownikéw
statowych  dokonuje  Kierownik Jednostki Iub osoba upowazniona. Kontrola
ta w szczegolnosci powinna polegaé na sprawdzeniu zgodnosci danych zawartych w listach
z dokumentami kadrowymi, w odniesieniu do:

) nazwisk w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych;
stawek zaszeregowania oraz stawek dodatkéw;

SRR

R S e
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poczatku i konica zatrudnienia, liczby dni zwolnienia lekarskiego itp.;

liczby godzin nadliczbowych i nocnych itp.

.

ot

1. Kontroli merytorycznej rachunkéw (list zbiorczych wynagrodzen) z tytule uméw
¢ dzieto/uméw —zlecen dokonuje dzial/komérka merytoryezna, na ktérego/ej rzecz dane prace

¥

dorazne byly realizowane. Kontrola ta w szczegbnosci powinna polegaé na:
1) sprawdzeniu zgodnosci danych zawartych na rachunku (liscie zbiorczej wynagrodzen)
z danymi wynikajacymi z wezesniej zawartej um 10wy 0 dzielo/umowy-zleceria;
konfrontacji wykonanego dziela z zamdéwieniem wynikajacym z umowy o dzielo;
weryfikacji faktycznie wykonanych prac z zakresem prac, wynikajacych z umowy
-zlecenia.

12. Kontroli formalnej wstepnej list ptac/rachunkéw za prace dorazne dokonuje inspektor ds. plac
iale Finansowo - Ksiegowym, w odniesieniu do:
1} list ptac pracownikow etatowych — kontroli dokonuje pracownik ~inspektor ds. plac;

) list plac z tytulu doragnych $wiadczeh pieni¢znych oraz rachunkdéw (list zbiorczych
wynagrodzen z tytutu uméw o prace dorazne) — kontroli dokonuje upowazniona osoba

o

z Wydziatu Finansowo — Ksiegowego.

"y

13. Kontrola formalna powinna polegad na sprawdzeniy, CzZy:
1) dane listy ptacy/rachunku wynikajg ze stosowmnych dowodéw zrodlowych (zatacznikdéw,
¢ ktorych mowa w ust. 3, uméw o prace dorazne);
2} forma danej listy plac/rachunku za prace dorazne jako dowodu ksiegowego jest prawidiowa,
& W szczegOInosci czy zamieszczone sa:
wymagane rubryki dotyczace nazwiska 1 imienia pracownika/ wykonawcey,

™
pa——

poszezegolnych elementéw sktadowych wynagrodzenia i potra,cen, kwoty do wyplaty
dla poszczegodlnych os6b i jej pokwitowania, podsumowania stron i i catej listy, stownego
wyrazenia Iacznej kwoty do wyplaty,

dodatkowe dane identyfikacyjne wykonawee na rachunku za prace doraZna,

podpisy 0s6b sporzadzajacych liste placy/rachunek, sprawdzajacych j je pod wzgledem

ot
s

N

<

merytoryeznym oraz akceptujacych do zaplaty,
d} data sporzadzenia, kwoty, rodzaj dziela/czynnosci, podpis wykonawcy.
14. Kontroli rachunkowej list plac (wynagrodzen, $wiadczeh pienieznych) oraz rachunkéw

za prace dorazne dokonuje Wydzial Finansowo - Ksiegowy. Kontrola rachunkowa powinna

zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycznych, ewetha}ne skiadki na ubezpieczenia
spoteczne, kwoty do wyplaty, podsumowanie stron i calej hsty/rachmﬂcu

Ly
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15. W przypadku wykrycia nieprawidlowosci na jakimkolwiek z etapéw kontroli nalezy
zadaé skorygowania lub wystawienia nowej listy/rachunku od osoby s
@éac/wystawcy 1‘achunkn za prace dorazne. Natomiast jaKOSClOWG lub ilo$ciowe usterki
dotyczace wykonania dziela/prac, stwierdzone podczas kontroli mer
przyczyna wstrzymania zaplaty do czasu nalezytego wykonania dziela/wsz
czynno$ci. Wadliwe lub sprzeczne z umows wykonanie dziela moze by¢ przyczyng zmiany
warunkéw umowy fub odstapienia od umowy.
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stkich zleconych
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16. Po dokonaniu W}macanych kentroli sty ptacy/rachunki za prace dorazne sg przedstawiane
do skceptacji kierownictwu Jednostki, a po uzyskaniu akceptacji — do Wydzialu Fiansows
- Ksiegowego celem z ahzowama wyplat, zgodnie z przyjetym podziatem zadan. Na podstawie
programu p%acowo—kaarowego Wydzial Finansowo — Ksiegowy — inspekior ds. ptac przygotowuje

przelewy:

1) wynagrodzen na rachunki bankowe poszezegélnych pracownikéw /wykonawcow prac
dorainych'
z tytutu dekonanych potracen z wynagrodzen
i przedstawza je w systemie komputerowym do akceptacii przez oscby upowaznione
akceptowania przelewow.

17. Wyplaty wynagrodzefs wynikajacych z list placy i rachunkéw za prace dorazne dokonywane sg
w zasadzie w drodze polecenia przelewu bankowego na rachunki bankowe wskazane

przez pracownikdw/wystawcéw rachunkéw za prace dorazne, a wyy‘tkﬁwc; sotéwka z kasy
gléwnej Jednostki. Dyspozycje przelewu na konta osobiste sg realizowane przez msp k tora ds.
piac w Wydziale Finansowo — Ksiggowym, poprzez wpisanie na 1' cie ptacy/rachunku za prace

dorazne kwoty potracen z tego tytuhi Emisja polecent przelewdw odbym sie we iug zasad
okreslonych w rozdziale V. o dowodach operacji bankowych.

18. Wyplata z kasy wynagrodzenia osobie innej niz pracownik moze nastgpié zgodnie
z zasadami okre$lonymi w Regulaminie wynagradzania.

19. Wszystkie wyptaty wynagrodzen z Kasy powinny by¢ ujete w raportach kasowych.

(’1\

20, Wynagrodzenia niepodjete w terminie platnosci kasjer przyjmuje do kasy jako przychod,
wystawiajgc dowod KP.

E
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21. Na podstawie danych programu kadrowo-placowego, inspektor ds. pi' w Wydziale

]

inansowo - Ksiegowym dokonuje eksportu danych do aplikacji PLATNIK, stuzgcemu
dokonaniu rozliczes z ZUS. Zgodnie z danymi aplikacji PEATNIK spozzadzape sg wymagaue
wydruki:

1) miesiecznej deklaracji rozliczeniowej DRA wraz z zalacznikami z tytufu skiadek

et

ubezpieczeniowych;

2) naliczenia skladek ubezpieczeniowych od wynagrodzen za prace dorazne, przekazywane
do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego oraz przelewy z tytulu skiadek ubezpieczeniowych
(tacznie jeden tradycyjny przelew zewnetrzny do ZUS).

22. Przy sporzadzaniu i kontroli dokumentéw ubezpieczeniowych nalezy przestrze

.,si zéwek  zawartych w  wydewnictwie ZUS . Zasady wypelmania  dokumentow
bezpieczeniowych™.



23. Naliczone 1 zrealizowane wyplaty wynagrodzen powinny by¢ ewidencjonowane
7 nastepujacych wrzadzeniach ksiggowych:
1} kartotekach placowo-podatkowych — naliczenie wynagrodzen, podatku od oséb fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenie spoleczne;
2) wyciagach bankowych —wyplaty przelewami bankowymi;
) raportach kasowych ~ wyplaty gotéwkowe z kasy Jednostki.

(9]

24, Listy placy (wynagrodzen, $wiadczeh pienieznych) pracownikow etatowych
(z zatgeznikami) sa przechowywane w Wydziale Finansowo — Ksiegowym w oddzielnych
segregatorach. Rachunki za prace dorazne (zbiorcze listy wynagrodzen z tego tytulu)
sa przechowywane w Wrydziale Finansowo - Ksiggowym jako zalgczniki do raporidw
kasowych.

]

Calos¢ dokumentacii, dotyczaca naliczania i wyplaty wynagrodzes dla pracownikéw
etatowych, jest poufha i moze byé udostepniana tylko osobom upowaznionym
przez kierownictwo Jednostki.

[

Rozdzial 11

§ 18. Dekumenty detyezace wynagrodzen za prace z tytulu stosunku pracy i zlecen

L. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:
1) listy wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy;

2} listy wyplat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy-zlecenia, umowy o dzielo,
a takze wyplat wynikajgcych z honoraridw, zawiera Jac rozliczenie rachunkdw
przedkiadanych przez zleceniobiorcéw za wykonang prac

2. Podstawowymi dokumentami Zrodtowymi do sporzgdzenia listy ptac sa:

1} angaz pracownika;
2} zmiana umowy o prace/zmiana wynagrodzenia;
3) rozwigzanie umowy o prace;

4) zaswiadezenie o czasowej niezdolnosci do pracy;
5) wnioski premiowe;

&) umowa o prace zlecong lub umowa o dzielo;

7} karta urlopowa;
) zlecenie na prace w godzinach nadiiczbowych;
-

§ 19. 1. Pismo zawierajace angaz pracownika sporzadza sie w 3 egzemplarzach. Powinn
onc zawieraC date nawigzania stosunku pracy i okredlenie stanowiska i Wamnkow
wynagrodzenia oraz powinno by¢ podpisane przez Kierownika Jednostki. Or ginal pisma
otrzymuje pracownik, 1edp.a kopie przekazuje sie do Wydzialu Finansowo - Ksiegowego,
a druga kopia pozostaje w aktach osobowych pracownika.

Zmiana warunkGw umowy o prace zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska
0 zaszeregowania. Dokument ten w 3 egzemplarzach wystawia osoba zatrudniona

(953
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na stanowisku ds. kadr na podstawie decyzji Kierownike Jednostki, z przeznaczeniem
jako pismo zawierajgce angaz pracownika.

Pisme o rozwiazaniu umowy ¢ prace powinnc przede wszystkim okresli¢ date rozwigzania
”“iCW}’. Rozwigzanie umowy o prace w 3 egzemplarzach wystawia osoba zatrudniona
e

stanowisku ds. kadr. Oryginal pisma otrzymuje pracownik, jedng kopie przekazuje sie

do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego, a druga kopia pozostaje w aktach osobowych

T

pracownika. Rozwigzanie umowy o prace podpisuje Kierownik Jednostki.

4, Wnioski premiowe sa sporzadzane przez kierownikéw komorek organizacynych

-

dla podleglych 1m pracowmkow Wnioski te sa akceptowane przez Kierownika J d ostki.

.

1ZY W /stamanlu i akceptowaniu wnioskéw premiowych nalezy sciSle przestrzegaé zasad

"t

gf‘am* premiowania 1 przepiséw obowigzujacych. Zatwierdzane przez Kierownika
dnostki do wyptaty wnioski premiowe sz przekazywane do Wydzialu Finansowo
— Ksiegowego.

5. Umowe-zlecenie Iub umowe o dzielo zawiera si¢ na prace dorazng, ni<3‘~~rz:ewidziangL
w planie zatrudnienia. Umowy-zlecenia oraz umowy o dzielo, po uprzednim uzgodnieniu
z Kierownikiem Jednostki, sporzadza kierownik merytorycznej komorki organjzacv%nej,
zlecajac prace (parafujac ja). Umowe-zlecenie oraz umowe o dzielo podpisuje Kierownik
Jednostki. Umowy te podlegaja ewidencji w rejestrze zawieranych umoéw, prowadzonym
przez Wydziat Organizacyjny — sekretariat. Umowy te sa sporzadzane sz w dwoch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca, a drugi — kierownik komérki
wnioskujacej o zlecenie pracy, ktéry po stwierdzeniu wykonania roboty lub ustugi przekazuje
go do ksiegowosci celem dolaczenia do wystawionego rachunku.

6. Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych jest zezwoleniem Kierownika Jednostks
dla oszczeoainycn maco wnikOw na prace W Godzmach ﬂadhczbow yoh olﬁ'eéion}fch

organizacyjnej smzzadza Imienne zesta\meme mzepravowamcl* nadcodms

o

7. Karta urlopowa shizy do udokumentowania przewidziane] przepisami nieobecnosci

s

pracownika w pracy z powodu wurlopu wypoczynkowege Iub okolicznosciowego
w okre§lonym czasie. Stanowi podstawe naliczania wynagrodzenia za czas urlopu.

Q

8. Lista plac pracownikéw etatowych powinna dokumentowaé w szczegdlnosci:

) Wszysﬂﬂe przyznane pracown&om elementy skiadowe wynagrodzen wynikajace
z zawartej umowy o prace, j. wynagrodzenie zasadnicze, przyznane premie i dodatki;

2} wyliczone wynagrodzenie za urlop oraz za czas choroby, piatne przez zaklad pracy;

3) naliczone zasitki chorobowe platne ze s$rodkéw ZUS, przyshigujace pracownikowl
w okresie obowigzywania umowy O prace oraz inne przystugujace pracownikom kwoty
Swiadczenn ubezpieczenia spotecznego (tj. zasitki opiekuncze, ma ezzyqsi\i:,
wychowawcze, rodzinne, pielegnacyjne) — o ile Jednostka jest uprawniona/zobowigzan
do ich naliczania 1 wyplaty;

4) naliczone zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

5) naliczone skiadki na ubezpieczenia spoleczne (oplacane przez pracownikdw i zakiad

pracy);

W3]
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6) inne potracenia — wedhig dyspozycji pracownikéw oraz jednostek uprawnionych
do zajecia wynagrodzenia;
) kwote wynagrodzenia do wyptaty.

9. Podstawa sporzadzenia listy plac pracownikéw etatowych za poszczegdlne miesiace
1 dla poszcezegblnych termindéw wyplat sg dane (dotyczgce zwlaszcza stawek osobistego
zaszeregowania, poczatku i konica zatrudnienia, okreséw urlopowych, zwolnien lekarskich itp.)
wprowadzone do bazy danych przez pracownika ds. kadr, weryfikowane przez inspektora
s. plac na podstawie przedstawionych dokumentéw zrodlowych (umowa o prace
i je] zmiany, wypowiedzenie stosunku pracy, obliczenie stazu pracy itp.), a ponadto do listy
piac pracownikow etatowych sa zalgczane:

i

et

’“d

1) zestawienia godzin nadliczbowych, sporzadzane przez kierownika merytorycznej komérki

organizacyjnej;

kopie dokumentéw kadrowych, przyznajacych ekwiwalent za urlop;

protokoly i decyzje dot. przyznania pracownikom premii i dodatkéw, podpisane

przez kierownictwo Jednostki;

4) zaswiadezenia o niezdolnodci do pracy, wystawione przez upowaznione placowki
opieki zdrowotnej.

10. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen naleznych podatkdw, naleznosci
egzekucyjnych oraz zaliczek pienieznych udzielanych pracownikom. Inne potracenia moga
¢ doko nye'\ ane wylgcznie za zgoda pracownika, wyrazong na pismie. Listy plac nie mogg
inych poprawek i zamazywan.

11, List plac powinny by¢ podpisywane przez:
I J

»)

sobe sporzadzajaca;

G

sobg zatrudniona na stanowisku ds. kadr;
lownego Ksiegowego 1 Kierownika Jednostki.

N e
O

C)

12. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie listy plac przekazuje je po podpisanin
kasjerowi do wyplaty — dotyczy to pracownikéw, odbierajacych wynagrodzenie w gotéwee.

13. Wysoko$¢ zarobkéw, jak réwniez przyznane nagrody i premie sg traktowane jako dobro
osobiste pracownika, s objete tajemnicg shizbowa i podlegajg ochronie cywilnoprawnej
{art. 23 1 24 Kodeksu cywilnego). Nalezy wiec sporzadzac 1 udostepniaé listy plac,
jak rowniez realizowa¢ wyplaty na ich podstawie w tak 1 sposdb, aby dane w nich zawarte byty
dostepne tylko zainteresowanemu pfaCOWHﬂ{OWL

14, Ujawnienie wysokosci zarobkéw osobom nieupowaznionym, nawet cztonkom rodziny
p acownika, przez inne oscby zatrudnione u pracodawcy (np. kasjera, osobe zatrudniong

3

stanowisku ds. pracowniczych) stanowi naruszenie ich obowiazkéw pracowniczych.

D’

isty zasitkéw ZUS sg obliczane na podstawie dokumentéw okreslonych w szczegbiowych

h
lml
(/)

wyT;\,fcznvcE_, awartych w zarzadzeniach i instrukcji ZUS. Za naliczanie i odprowadzanie
skiadek na rzecz ZUS oraz sporzadzanie deklaracji, a takze obliczanie naleznych $wiadczen

pracowniczych odpowiedzialny jest pracownik sporzadzajacy listy plac.

N
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16. Wykaz dowodéw (dokumentéw) placowych

Lista plac pracownikow|Naliczenie miesigcznych wynagrodzen pracownikow z tytubu umow
etatowych o prace, wynagrodzefi za czas choroby tych pracownikéw, platnych ze SrodkGw
zaldtadu pracy, oraz zasfkow chorobowych 1 nych $wiadezen przystugujacych
pracownikom — platnych przez ZUS. Naliczenie obowiazkowych 1
niecbowigzkowych obciazen dotyczacych wynagrodzen.
Do LP zalacza si¢ otrzymane przez Wydz. F-K dokumenty uzasadniajace
naliczenie wynagrodzen (zasitkdw) oraz obcigzen.
Na podstawie LP inspektor ds. plac sporzadza ,Zestawienie rozliczonych
zwolnien lekarsidch”, ,\Wykaz imienmy wynagrodzen —do wyptaty w kasie”
oraz ,,Zestawienie do ksiggowania listy plac” {(zob. nizej)
2. Zestawienie rozliczonych Stanowi zalgcznik do LP, do kitrego dofacza sie poszezegdlne zwolnienia
zwolnien lekarskich lekarskie
3. Zestawienie zbioreze dia Sporzadza sie w celu ujecia danych z list plac w Wydziale Finansowo -
zaksiegowania Hst plac Ksiggowym
Wykazy imienne potracefts |Sporzadza sie w celu dokonania przelewdw, a takze do przekazania dla
4. z poszezegdlnych tytuldw | ksiegowosei ZFSS
Lista doraznych $wiadczen | Lista jest naliczana 1 sporzgdzana:
5. pienigznych —  komputerowo — dla wyplaty odpraw emerytalnych, nagréd
jubileuszowych, wyrdwnan wynagrodzen po terminie wyplaty,
—  recznie — dla wyplaty odszkodowati za wypadki przy pracy itp.
Po dokonaniu wymaganych kontroli i zaakeeptowaniu przez Kierown
Jednostki sporzadza KW i kieruje do wyplaty
6. Rachunek za wykonane Naliczenie:
dzieto/wykonang prace —  wynagrodzenia za wykonane dzielo/wykonana pracg zlecona
zlecona (na podstawie zataczonej umowy o dziefo/o pracg zlecona),
—  zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz skladek na
ubezpieczenia spoleczne (w przypadku cbowiazku ich naliczenia i
odprowadzenia).
Po stwierdzeniu wykonania dzieta/pracy stanowi podstawe sporzadzenia KW
i wyplaty
7. Lista zbicrcza Zbiorcze zesiawienie i przygotowanie do wyplaty wynagrodzen za
wynagrodzen z tytutu wykonane prace, bedace przedmiotem zawarte] umowy o dzielo/umowy-
umédw o dzieto/umow- zlecenia.
zlecen Do LPd/LPz dolgcza sie umowy o dzielo/umowy-zlecenia, ewentualnie
wraz z rachunkami RPd i RPz.
Po dokonaniu wymaganych kontroli i zaakceptowaniu stanowi podstawe
sporzadzenia KW i1 wyplaty
8. Miesieczna deklaracja Przekazywana dla ZUS. Stanowi podstawe uruchomienia przelewéw
rozliczeniowa dotyczaca |z tytulu skiadek ubezpieczeniowych
skiadek
ubezpieczeniowych

[S3]
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Czesé VI

Rozdzial I

[Zo0]

5 20. Ogélne zasady dokumentowania i kentroli operacji ebrotu magazynowego

fa—

Zasady dokumentowania operacji obrotu magazynowego zapasami zostaty okreslone
v odrgbnym Zarzadzeniu (Magazyn Przeciwpowodziowy i OC).

o)

2. Kazda pa“aqa magazynowa {przychdd i rozchod zasobOw/zapaséw) w Jednostce powinna

by¢ terminowo 1 wiarygodnie udokumentowana i ujeta w ewidencji szczegélowe]. Zadna

operacja OblOLL zapasami nie moze zosta¢ zaewidencjonowana, jezeli nie zostala pierwotnie

weta w odpowiednim prawidlowym dowodzie ksiggowym. Dokumenty obrotu zapasami

Jednostki wystawiane niezgodnie z ustaleniami njnejszej Instrukcji nie moga byé podstawsg
obrotu zapasami.

3. Dowody ksiegowe obrotu magazynowego sa z punktu widzenia prawa dowodami
rzeczowymi, dlatego powinny byé wypekiane prawidlowo i starannie, aby mie budzily
watpliwosci i nie powodowaty bledéw w ewidenci i

4. Za prawidlowy dowdd ksiegowy, bedacy podstawsg zapisu ksiegowego stanowigcego
o iloSci 1 wartodci zapasu, uwaza sie dokument:
1} stwierdzajacy fakt dokonany, zgodny z jego rzeczywistym przebiegiem:
2} zawierajacy o najmniej:
a) nazwe i numer dowodu oraz date jego wystawienia,
) dane identyfikujace wystawiajacego dowod (osobe, komorke organizacyina, kidre]
iany dowdd dotyczy),

C)'"

¢} wskazanie stron (os6b, komorek organizacyjnych, dostawcédw, odbiorcéw,
uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktérej dowdd dot tyczy: kod, nazwa, adres},

d) okreslenie rodzaju dowodu (przychéd, rozchéd, zwrot, likwidacja, nadwyzka,
niedobdr),

e) symbol (kont), nazwe, jednostke miary i ceng przyjmowanego lub wydawanego
towaru — wedlug indeksu zapasow,

£y ilos¢i Wajo ¢ przyjmowanych lub wydawanych sktadnikéw zapaséw,

g) datey erj a lub wydanis,
h) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie;
3) sprawdzony pod wzgledem merytoryeznym oraz formalnym 1 rachunkowym

przez wiasciwe stuzby Jednostki oraz opatrzony podpisem osoby uprawnione;.

Czesé VII
Rozdzial I

dokumentowania i kontroli ruchu rzeczowych skladnikéw aktywéw

1. Ewidencja majatku trwalego obejmuje $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne



raz inwestycie, ktore podlegaja ewidencii na odpowiednich kontach zgodnie z zakladowyin
planem kont.

2. Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest w ksigzkach ewidencyjnych s$rodkdw
rwalych w ujeciu chronologicznym, wedlug kolejnosci ich otrzymania {(przyjecia
do uzytkowania).

. Dostawy srodkdw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych powinny byé
udokumentowane fakturami lub rachunkami dostaweow.

4. W przypadka wydzierzawienia Srodka trwalego lub przekazania do uzytkowania innej
jednostce w formie uzyczenia, kiedy uprawnienia wiascicielskie pozostaja w Jednostce,
srodek trwaly pozostaje w ewidencji ksiegowej Jednostki z odpowiednia adnotacia
w kartotece $rodkow ftrwalych, komu i na jak dlugo go przekazano. Adnotacia
jest dokonywana na podstawie pisemnej informacji otrzymanej z wiasciwe] komorki
merviorycznej wraz z kopig umowy uzyczenia lub pokrewne].

1

w przypadku mienia bedacego na stanie komorek mery*corycznyc}_? kierownicy

k4

5. Za mienie odpowiadaja na zasadach okre$lonych w niniejsze; Instrukcii:

1

komérek;

2y w przypadku wyposazenia bedacego na stanie poszczegblnych pracownikdw,
ujawnionego na protokotach przekazania do uzytku (rewersach) — pracownicy, ktdrzy
przyjeli sprzet do uzytkowania.
22. 1. Ewidencja pozostatych S$rodkow trwalych w uzytkowaniu powinna by
prowadzona W ksiazkach inwentarzowych w ujeciu chronologicznym  zapiséw

9

o

X

2

zwiekszajgcych 1 zmniejszajacych stan inwentarza, z podziatem na poszczegdine dzialy
wedhig ich uzytkowania.

2. Na podstawie zapisOw w ksiazkach inwentarzowych dokonuje sie oznaczenia
inwentarzowego sprzetu oraz odnotowuje sie miejsce jego uzytkowania,

3. Ksigzki inwentarzowe sg prowadzone przez wyznaczonego pracownika w:
1} Wydziale Organizacyjnym;
2} Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami,
3) Wydziale Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i1 Ochrony Srodowiska
4. Dla pozostalego drobmego sprzetu, ktéry wedlug uznania kierownika komodrki

merytorycznej lub Glownego Ksiegowego wymaga kontroli, nalezy prowadzi¢ ewidencie

pozabilansowsg w kartotekach iloSciowych.

5. Niezaleznie od ksigzek inwentarzowych w: Wydziale Organizacyjnym; Wydzial

O
(4]

t

"~

Gospodarki Nieruchomosciami 1 Wydziale Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Ochron
Srodowiska, nalezy prowadzié kartoteki ilo§ciowo-wartosciowe analit yczne.

6. W pomieszczeniach powinny znajdowad sie wywieszki inwentarzowe

7. Zakupy pozostatych $rodkdw trwatych w uzytkowaniu powinny byé udokumentowane
wylacznie rachunkami i fakturami dostawcdw,



§ 23. Ewidencje ksiggozbioru z wyjatkiem wydawnictw urzedowych, fachowych,
mstrukeji, norm, katalogéw itp. — bez wzgledu na wartodé — ewidencjonuje sic w cenie
zakupu w ksigzee biblictecznej wedhug ogélnie obowigzujgcego wzoru, przy czym w kazdej

o

ksigzce uwidacznia sie w sposéb trwaty numer biezgey, pod ktérym dany wolumen figuruje

w ewidencji oraz pieczatke firmows Jednostki. Czynnosei te wykonuje wyznaczony
pracownik Wydziahi Organizacyjnego.

§ 24.1. Wszystkie operacje ruchu rzeczowych skiadnikow aktywow trwatych oraz wartodci
niematerialnych 1 prawnych, stanowiacych wlasnosé Jednostki badZz przyjmowanych
fprz kaszanych do depozytu lub uzytkowania innym jednostkom, powirmy byé
udokumentowane dowodami wewnetrznymi o charakterze protokotéw zdawczo- -odbiorczych.
2o protokotdw tych zaleca sie dolgcza¢ kopie dokumentdw finansowych ich zakupu

2. Przesuniecia miedzy poszezegdlnymi komoérkami Jednostki moga by¢ dokumentowane

o~ .

w formie adnotacji o przyjeciu do uzytkowania, podpisane] przez kierownika komorki

&
przyjmujacej, zamieszezanej na karcie inwentarzowe;.

3. Dowody przychodu i rozchodu rzeczowych sktadnikéw aktywdw trwalych powinny by¢
wystawlane na formularzach powszechnego uzytku Iub za pomoca komputera. Oryginat
dowodu powinien by¢ przechowywany w Wydziale Finansowo - Ksiggowym, a kopia
—w komorce organizacyjnej sporzadzajacej dowdd.

4. Dowody przychodu i rozchodu rzeczowych sktadnikéw majatku trwaltego moga wystawiaé
osoby upowaznione do tego przez kierownictwo Jednostki.

§ 25. 1. Zmiany stanu $rodkéw trwatych, w tym nieruchomosci, nastepuja w szczeg6inosci
W Zwigzku z:
1) zakupem (nabyciem) prawa wlasnosci, wspotwiasnosci, trwalego zarzadu, wieczystego
uzytkowania 1 innych praw pokrewnych;
zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych;
3) rozchodowaniem na skutek sprzedazy;
4) postawieniem w stan likwidacji w zwiazku z zuzyciem, zaginieciem Iub zniszczeniem,
w szczegoinosci wskutek zdarzeh losowych;
5) nieodplatnym przekazaniem i nieodplatnym otrzymaniem, w szczegdlnosei w drodze
darowizny;

(@)

o0
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D ZEJ eciem z mOoCy prawa,

~J

wyrokiem sgdowym przysgdzajacym prawo wiasnosci;
ujawnieniem 1 rozliczeniem réznic inwentaryzacyinych;
innymi zdarzeniami, wyzej nieokreslonymi.

O

2. Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkéw trwalych sporzadza sie na okrelonych
, ji wzorach formularzy, a jezeli nie majg olx_cslmeoa WZOTu, sporzadza sie

e stosowanych drukach — recznie ub komputerowo.

3. Dla dowoddéw dokumentujacych ruch Srodkéw t“waaych obowigzuje numeracja ciggia

=)

w ciagu roku dla danege rodzaju dokumentdw, z uwzglednieniem symbolu dokumentu

38



i wydziatu sporzadzajacego, np. OT/1//20XX. Niedopuszezalne jest nadawanie dwoch takich

o

samych numeréw dla danego rodzaju dowodéw.

4. Bwidencja zdarzen dotyczaoych $rodkéw trwalych jest prowadzona systematyczn e

e

i terminowo, z uwzglednieniem koniecznoscl comiesiecznego naliczenia amortyz zacji

[

umorzenia érodkéw trwalych i wartodci niematerialnych 1 prawnych, zgodnie
7 obowiazujacymi przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych. W przypadku dokumentéw ruchu $rodkéw trwatych nalezy bezwzglednie
przestrzegaé terminowodcl obiegu dokumentéw, W taki sposob, aby przekazanie
do zaksiegowania dokumentéw dotyczacych zdarzen, ktére wystgpily w danym miesiacuy,
nastapilo nie pozniej niz do 20 dnia miesigca nasigpnego. Za terminowos¢ obiegu
dokumentéw dyscyplinarnie odpowiadaja pracownicy wiasciwi dla danego etapu obiegu.

. Przyjecie na stan ewidencyjny Srodka trwalego Iub zdjecie go z ewidencji nastepuje
D Y ) < PU
pod data wskazang w dokumentach dotyczacych obrotu srodkami trwalymi:
1} w przypadku przyjecia $rodka trwatego dokumentem OT lub PT jest to
do uzytkowania, wskazana w dokumencie;
2} w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT Iub LT
PIZ} ;
przekazania ub likwidacji, wskazana w dokumencie.

o
o
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6. W przypadku otrzymania dokumentéw do zaksiegowania W terminie pdéZniejszym
niz wynikajace z terminéw okreslonych w niniejszej Instrukciji stosuje sie date wplywu
dokumentu do Wydzialu Finansowo - Ksiegowego, z jednoczesng korekta MoTtyZacit
w przypadkach tege wymagajgcych, tj. od miesigca nastgpnego po miesiacu nabycia.
Ewentualnej korekty, o ktére; mowa powyzej, dokonuje si¢ w biezacym okresie
sprawozdawczyim, {j. w miesigcu, w ktorym dokument zostat I przekazany do ksiggowosci.

7. W przypadku dokumentéw PT nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu
uplywajacego pomiedzy wystawieniem dokumentu a jego dorgczeniem Jeanostce
uczestniczace] w przekazaniu srodkéw trwalych. Jezeli data przekazania nie wynika z innych
dokumentéw (np. protokotu zdawczo-odbiorczego), dekonuje sie wzajemnego ustalenia daty
przekazania $rodkow frwatych, po czym uzupelnia si¢ ja na wszystkich egzemplarzach
dokumentéw. Ma to na celu zapewnienie spéjnos¢ momentéw zdjecia i przyjecia Srodkow
w ewidencji obu Jednostek.

8. Zaewidencjonowanie $rodka trwalego nastepuje na podstawie danych zawartych
w #rodlowym dokumencie ksiggowym (OT, PT, innym), uzupelnionych ew entuainie
o dodatkowe informacie wynikajace z dokumentéw towarzyszacych (faktury, protokoly)
lub innych zrodel (np. numery seryjne z tabliczek znamionowych urzadzen, modele, typy
urzadzef, inne cechy charakterystyczne).

Rozdzial IT

§ 26. Dokumenty ewidencji majatku trwalego

1. W Jednostce stosowane s nastepujace dowody ksiegowe dokumentijace ruch srodkéw
ai} h 1 wartodel niematerialnych 1 prawnych:

o

r—«»\

} OT —przyjecie $rodka trwaltego do uzywania;

93]
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2}y PT — protokét zdawczo-odbiorezy $rodka trwalego;

3) MT — zmiana miejsca uzytkowania érodka trwatego;

4} LT - likwidacja érodka trwalego;

5) WT — wycena warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych przyjetych do uzytkowania;

6) PK — polecenie ksiegowania umorzefi i amortyzacji srodkéw trwalych, wartodci

niematerialnych i prawnych oraz innych skladnikéw majatku trwatego;
7} protokoly z rozliczenia mwentaryzacji wraz z zestawieniem réznic inwentaryzacyjnych.

[N

- W przypadku gdy dowdd zrodlowy dokumentuje wiecej niz jedno zdarzenie gospodarcze
ub zdarzenie o zlozonym charakterze, nalezy sporzadzié dowody ksiegowe dla kazdego
zderzenia (elementu zdarzenia) oddzielnie, a jezeli to mozliwe — ujaé wszystkie zdarzenia
czastkowe w jednym dokumencie.

[y

a2

Za sporzadzenie dokumentdw ksiggowych zwiazanych z ruchem S$rodkédw trwatych
ub wartosci niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu

pa—

Organizacyjnego, Wydziah Gospodarki Nieruchomodciami Jub Wydzialu Rozwoju
Gospodarczego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

4. Przykiadowe dowody ksiggowe dokumentujgce ruch érodkow trwatych 1 wartosel
niematerialnych i prawnych w Jednostce g nastepujace:
1) OT - przyjecie $rodka trwalego — stanowi podstaw do dokonania zapiséw
; : 5

zwiekszajacych wartodci  $rodkéw trwatych. Dowéd OT  sporzadza pracownik
merytoryczne]  komérki organizacyjnej w ujeciu chronologicznym, oddzielnie
dia kazdego roku kalendarzowego, w czterech egzemplarzach, z ktérych oryginal
dofgczony jest do faktury fub rachunku dostawcy, a kopia dokumentu OT pozostaje
w ewidencji dokumentéw dotyczacych obrotu $rodkami trwalymi u pracownika
Wydziatu Organizacyjnego. Wskazana osoba ma obowiazek:
) wypeia¢ doktadnie wszystkie rubryki OT,

&)

b) uzyska¢ podpisy zespolu przyjmujacego (osoby upowaznionej do zatwierdzania
dokumentéw finansowo-ksiegowych i osoby materialnie odpowiedzialnej).

Dowdd OT stanowi podstawe do dokonania zapisow na kontach syntetycznych

1 analityeznych, co powinno by¢ potwierdzone podpisami poszczegdlnych

pracownikow.

W przypadku przyjecia srodka trwatego do eksploatacji w wyniku inwestycji kierownik

merytorycznej komoérki organizacyjnej, na podstawie protokotu komisyjnego odbioru,

sporzadza dowdd OT w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem jak wyzej.

PT — protokél zdawczo-odbiorezy $rodka trwalego — réwniez umozliwia przyjecie

na stan i ewidencje Srodka trwalego. Dowdd PT stanowi podstawe do zapiséw

1~
g

w ksiegach rachunkowych:

a) rozchodu w jednostce przekazujacej srodek trwaly,

b) przychodu w jednostee przyjmujace] srodek trwaty.

Protoké!  zdawczo-odbiorezy $rodka trwalego sporzadza merytoryczna komérka
orgamizacyjna w dniu wydania $rodka trwalego mnej Jednostce gospodarcze;
ofrzymujgcej srodek trwaly. W tym celu wypelnia wszystkie rubryki dowodu PT,
z wyjatkiem strony odwrotnej, kidra wypelnia Wydzial Finansowo — Ksiegowy.

wod PT wypelnia sie w czterech egzemplarzach, przy czym cztery przekazuje sig



odbiorey, ktéry po ich podpisaniu zwraca dwa egzemplarze Jednosice przekazujace;.
Potwierdzone przez odbiorce dowody PT przekazuje sie

a) jeden egzemplarz — do Wydzialu Finansowo — Ksiegowego;

b} drugi egzemplarz - pozostaje w aktach Wydziatu Organizacyjnego.

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego jest odpowiedziainy za legaln

4]

3

i terminowe wystawienie protokoha zdawczo-odbiorczego srodka trwatego.

Pracownicy Wydzialu Finansowo - Ksiegowego sg odpowiedzialni za prawidiowe
i terminowe zarejestrowanie dokumentu w ksiegach rachunkowych na kontach
syntetycznych i analitycznych.

3} LT — likwidacja $rodka trwalego — stanowi podstawg do wyksiggowania $rodka
trwalego z urzadzen ksiegowych w przypadku likwidacji lub sprzedazy srodka
trwatego. Dowéd LT sporzadza upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjnego
i przekazuje do komisji likwidacyjnej, ktora po przygotowaniu i podpisaniu orzeczenia
oraz po uzyskaniu podpiséw o0s6b zatwierdzajacych, tj. Kierownika Jednostki

dokonama stosownych zapzsow w ksiegach rachunkowych. Niezaleznie od de‘ voda L
w dniu rzeczywistej likwidacji lub sprzedazy $rodke trwatego upowazniony Qracow 1k

Wydziatu Organizacyjnego jest zobowiazany sporzadzi¢ protokd! komisyjnej
likwidacji. Protokét ten, pe zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki, powinien zostac
przekazany do Wydziatu Finansowo — Ksiegowego w celu wprowadzenia stosownych
zapisow w ksiegach rachunkowych.

5. Wykaz dowodéw ruchu rzeczowyeh skladnikéw majgthku trwalego

. "|Symbol - | Typowe dokumentowane operacje
3
1. Przyjecie $rodka trwatego |OT Przyjecie érodka trwatego do uzytkowania (odbidr uod}«a irwalego
do uzytkowania z inwestycii budowlanej, z zakupu, itp.)
2. Protokdt przyiecia- PT rzyjecie-przekazanie srodka trwatego
przekazania $rodka
trwalego
3. Ustalenie wartosci po- WT Wycena wartoéci poczatkowej $rodkdw trwatveh przyjetyeh do
czatkowej $rodka trwalego uzytkowania
4. Likwidacja $rodka LT Likwidacja $rodka trwalego z tytulu zuzycia lub sprzedazy
irwalego
5. Zmiana miejsca MT Zmiana miejsca uzytkowania $rodka frwatego
uzytkowania




. Przyjmuje sie, ze:

f—y

1) ksiegi rachunkowe sg prowadzone w systemie ksiegowoéci komputerowej KBiP
— Budzet Windows;

2) sprawy kadrowo placowe sg prowadzone w systemie ksiggowosci komputerowe;
programu Kadry 1 Ptace Windows;

3) sprawy fakturowania i obshugi s3 prowadzone w programie KBiP — Budzet Windows.

2. Dokumentacje sporzadza sie:
1) zestawienie kont syntetycznych — za kazdy miesiac;
) zestawienie kont analitycznych — za kazdy miesiac;
) obroty z konta finansowego — za kazdy miesiac,
4) zestawienie dochodéw/przychodéw— za kazdy miesiac;
) zestawienie wydatkow/kosztow — za kazdy miesiac;
) zestawienie kosztéw dzialalnosci — za kazdy miesigc;
7} listy plac — za kazdy miesiac;
8} karty wynagrodzen pracownikéw — na biezaco i sprawdzane po zakonczeniu roku;
9} roczne rozliczenie podatku od 0séb fizycznych — po zakonczeniu roku;
rozliczenie podatku od o0séb fizycznych dotyczace prac zleconych — przy wyplacie
1 na koniec roku.

J—
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Czesé IX

§ 28. Zaangazowanie

W

aangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku i powstaje z chwilg
bodpisania umoéw, porozumien, decyzji, postanowien badZz dokonania innych czynnodci
zlecenie, zamowienie), ktdrych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw

-

>

o~

I
(28

e Srodkdw budzetowych.

2. Umeowy, porozumienia, decyzje, postanowienia badZ inne dokumenty, o ktérych mowa
w ust. 1 winny by¢ przekazywane do Skarbnika Powiatu w jednym egzemplarzu,
niezwiocznie po ich podpisaniu w celu ich stosownego zadekretowania

3. Warto$¢ zaangazowania danego roku nie moze przekroczyé limitu wydatkéw
zeplanowanych w budzecie na ten rok, zaréwno wedhig podzialek klasyfikacji budzetowej,
jak i przydzielonych do realizacii zadan.

.

Dokumentem bedacym podstawa pozabilansowej ewidencit zaangazowania wydatkow
budzetowych nie poprzedzonych dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1, jest dokument
ksiegowy, stanowiacy podstawe dokonania wydatku (np. faktura, rachunek, dokument

obliczenia opiaty, nota).

N
o



Czesé X

7o sl

29. Inwentaryzacja

[¢

1. Komisje inwentaryzacyjng powoluje Kierownik Jednostki.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzac:

1) w zakresie $rodkéw plenigznych, znakéw wartosciowych, —drukow Scistego
zarachowania, stanéw naleznosci, zobowiazan, pozyczek, zaliczek — co roku, wediug
przepisow cbowigzujacych w ustawie o rachunkowosci;

2} w zakresie materialéw i towaréw, znajdujacych sie w strzezonych skiadowiskach
i objetych ewidencjg ilosciowe - warto§ciows — co dwa lata w ostatnim kwartale roku
kalendarzowego;

3} w zakresie $rodkdw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu
{teren strzezony) — co cztery lata, w ostatnim kwartale roku kalendarzowego.

3. SzezegSlowe wytyczne i terminy okresowych inwentaryzacji okredla Kierownik Jednostki

w corocznym zarzadzeniu dotyczacym inwentaryzacji w zakresie skladnikow majatku.

W przypadkach nieprzewidzianych, tj. w przypadku zmian kadrowych, kradziezy, wiaman,
nmych zdarzetr losowych, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje nadzwyczajng wedlug
ustalefs Kierownika Jednostki.

4. Spis sktadnikéw majatkowych dokonywany jest w arkuszach spisu z natury. Rozliczenie

‘1

ywentaryzaciji dokonywane jest w zestawieniach zbiorczych spisu z natury.

. Wyceny inwentaryzacji nalezy dokona¢ wedtug rozdziatu 3 i 4 ustawy o rachunkowosci.

.
-

Czese X

4

§ 30. Zabezpicczanie mienia z uwzglednieniem ich kategorii archiwizowania

1. Dokumenty finansowo- ks egowe w ciagu roku obrotowego, w ktérym zostely wytworzone,

“af przechowywane w komorkach merytorycznych, a po zakoniczeniu tego roku — w arc hiwum

St

by L»J

aktadowym.

2. Ze \vzgigdu na znaczenie i implikowany tym okres przechowywania dokumentacje dzieli
i¢ na
b az:chiwalna, oznaczang kategorig A {(materiaty tzw. Wi@”ZﬂeGO przechowywania);
2) niearchiwalna, oznaczana kategoria Bx (gdzie ,x” oznacza liczbe lat przechowywania
materialéw o czasowym znaczeniu), przy Czym.:

a) symbolem Bc oznacza si¢ kategorie dokumentacji majacej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym wykorzystaniu jest przekazywena na makulaturg
bezposrednio z komérek organizacyjnych,

b) symbolem BE oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania w archiwum podlega ekspertyzie archiwalnej, w wyniku kitdre]
mozna dekonac zmiany kategorii archiwalne;j.

3<

. Okresy oraz ogblne zasady archiwowania wazniejszych dokumentow

rme papierowa badz — w okreSlonych przypadkach - elektromczna { zbi



.

12 nosnikach komputerowych), okreslaja przepisy dotyczace ochrony danych, w tym rozdzial
(art. 71-76) ustawy o rachunkowosci.

OO'

4

L. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci przyjmuje sie, ze:
1} dokumentacje finansowo-ksiegowa {opis zakladowych zasad/polityki rachunkowosci,
ksi ¢gf rachunkowe, dowody ksiegowe, dokume enty inwentaryzacyjne i sprawozdania
nansowe) nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Iub zniszczeniem;
przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych
powinna polega¢ na stosowaniu odpornych na zagrozenia nognikdw danych, na doborze
stosownych srodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem
zapewnienia trwalosci zapisu informacii systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy
od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych, oraz na zapewnieniu
ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci
poprzez stosowanie odpowiednich rozwiazan programowych 1 organizacyjaych,
chronigeych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

f—

o
R

P

5. Dowody ksiegowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie¢ w siedzibie Jednostki
W wcmainef postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag

hunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich %“twe
é zukanie

6. Roczne zbiory dowoddw ksiegowych i dokumentéw mwemaryzacxgnycn oznacza sie

okreSleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowych lat i kohcowych numeréw

w zbiorze. Dotyczy to rowniez zatwierdzonych sprawozdan ﬁnanscwyc‘w za dany rok

obrotowy, dokumentacj% przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, ksigg rachunkowych
z imnych sprawozdan, w tym rowniez sprawozdania z dzialalnosci Jednostki.

3

/. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

. Pozostala dokumentaq@ przechowuje sig co najmniej:

(e

1) karty wynagrodzen pracownikéw badZ ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych
oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat;

o

2) dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia
rozliczenia 0sob, ktérym powierzono skladniki aktywow obj ¢te sprzedaza detaliczna;

J dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycii rozpoczetych, pozyczek, kredytdw

(%)
_—

oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu  cywilnym
lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacie, transakcje 1 postepowanie
zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

4} dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy
0d 5 if_ai od uptywu jej waznosci;

(i

1 reklamacji - przez 1 rok po terminie uplywu rekojmi




6) ksiegi rachunkowe (gléwne i pomocnicze), dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostaie
dowody ksiegowe i dokumenty —przez 5 lat.

\O

Powyzsze okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego pe roku
chrotowyimn, ktérego dane zbiory dotycza.

10. Udostepnienie osobie trzeciej dokumentacji finansowo-ksiggowej:
1) do wgladu na terenie Jednostki — wymaga zgody Kierownika Jednostki fub osoby
przez niego upowaznionel;
2) poza siedzibg Jednostki - wymaga pisemnej zgody Kierownika J ednostki
oraz pozostawienia w Jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw
— chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

11. Po zakohczeniu roku dokumentacja w postaci luznych kart (wydrokow komputerowych}
powinna zostaé zszyta w teczki. Teczki 1 ksiegi w postaci foliatéw (z wyjatkiem dokumentacyi
spraw niezakoficzonych) po zakonczeniu roku powinny zostaé przekezane do archiwum
zaktadowego, gdzie nalezy je opisa¢ w sposdb okrelony przepisami kancelaryjnymi

(o archiwizowaniu).

12. Dokumentacje finansowo-ksiegowa nalezy przechowywaé wediug pcdaneao nizej

ramowego uktadu, stosownie do wlasciwych kategorii archiwalnych, zgodnie z ustaleniams
zaktadowej instrukcji kancelaryine;.

{Nazwa uowodu (dokwﬁents..) oraz svmbo‘i dowodow azcmwow nych W ramach daje; Kategoria

ompy archiwalna
13. Mienie bedgce wiasno$cig Jednostki powinno by¢ zabezpieczone w sposéb wykluczajacy
mozliwo$é kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowe nie piz ebywz

pracownik, powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze — odpowiednio zabezpieczon

@

Po zakoriczeniu pracy budynek administracyjny powinien by¢ zamkniety na klucz, & okna
— pozamykane. Klucze od pomieszezen powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie.
Na przebywanie w budynkach po godzinach pracy konieczna jest zgoda Kierownﬂia Jednostki
oraz wymagane jest wpisanie tego zdarzenia do odpowiedniej ewidencji. Maszyny biurowe

o

i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszystkie dokumenty gov\ inny by

o

po zakoficzeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

14. Transport gotdwki z banku do Jednostki i z jednostki do banku powinien odbywaC sie

w sposéb gwarantujagcy bezpieczenstwo przewozonych pieniedzy 1 inmych wartosci.
Nalezy postepowal zgodnie z instrukcja kasowa.

15. Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowywana
w kasie pancemnej, znajdujacej sie w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu

£
W
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Zasady ogblne

1. Przy realizacji projektow finansowanych Iub wspotfinansowanych ze $rodkéw

hodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodiegajacych zwrotowi lub z dotacji pochodzacej
ze srodkéw Unii Europejskiej, dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami
i adnotacjami wynikajagcymi z uméw i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych
projektow.

O
C

poch

2. Wszystkie dokumenty finansowo — ksiegowe nalezy niezwiocznie przedkiadaé
do Wydzialu Finansowo — Ksiegowego przed terminem zaptaty. Brak wuregulowania

oy

ub nieterminowa realizacja zobowiazan Starostwa , ktorej skutkiem jest zaplata odsetek, kar
lub oplatf, stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podlegajace ustawowe;
odpowiedzialno$ci. W przypadku skladania dokumentéw do Wydziatu Finansowo
~ Ksiggowego po uplywie terminu zaplaty, merytoryczna komérka or ganizacyjna Starostwa

‘owiatowego obmmazana jest do zalaczenia do tych dokumentéw zgody kontrahenta
ar

g

ok
)

’
)

rzesuniecie terminu ptatnosci.

U

. Obowiazkiem merytorycznej komorki organizacyjnej jest monitowanie o natychmiastowe
lostarczenie dokumentéw ksiegowych w przypadku nieotrzymania w wyznaczonym terminie
dokumentow od kontrahenta za wykonang ushuge lub dostarczony towar.

o O, U‘

4. Niespetnienie wymagan kontroli merytorycznej, brak jej potwierdzenia, brak wskazania
odpowiedniej klasyfikacji lub jakiegokolwiek innego elementu opracowania Mmerytorycznego
dokumentun, skutkuje zwrotem dokumentacii w  celu K’ianWGGO i€ uzupelnienia
bez realizacyi finansowej. Dodatkowy czas niezbedny do otrzymania starannie w ypeinione]
dokumentacji obciaza whasciwg rzeczowo komérke organizacyina.

5. Wszystkie dokumenty finansowo — ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
zatwierdzone do zaplaty nalezy przedkiadaé do Wydzialu Finansowo — Ksiegowego,

3

w celu zaksiegowania do okresu sprawozdawczego, jako zobowiazania, do 3 — gc dnia

miesigca nastepujgcego po miesiacy, w ktdrym je wystawiono.
6. Wydziat Finansowo — Ksiggowy potwierdza odbiér przekazanych dokumentéw
ksiggowych.

Czesé XU

§ 3Z. Postanowieniza koncowe

1. Ninigjsza in kqa obowiazuje wszystkie stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym
w0471 i wizma byC przesirzegana przez wszystkich pracownikdw.

2. W przypadku dokumentéw finansowo — ksiegowych dOLy ych zadan realizowanych
ze srodkow zagranicznych maja zastosowanie odrebne procedur bstaton.e W tym zakresie.

W przypadku braku takich procedur maja zastosowanie zasaé_/ wynikajgce z niniejsze;

o
[
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§ 33. Wykaz zalacznikéw do instrukeji:

. Zalacznik Nr 1 ~ Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz komorek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w  obiegu
i kontroli dokumentdw ksiggowych

Zataczaik Nr 2 — Polecenie przekazania dotacji

Zakacznik Nr 3 — Dyspozycja

Zatacznik Nr 4 — Zabezpieczenie nalezytege wykonania umowy

Zatgcznik Nr 5 — Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

Zatgeznik Nr 6 — Obowigzek wniesienia wadium

Zatacznik Nr 7 — Zwrot wadium w postepowanit o udzielenie zamdéwienia publicznego
Za%@cznik Nr 8 ~ Wniosek o zaliczke

Zatacznik Nr 9 — Rozliczenie zaliczki

Zatacznik Nr 10 — Wzér dowodu OT

Zatgeznik Nr 11 — Wzér dowodu MT
Zetacznik Nr 1
Zatacznik Ny 13 — Wzér dowodu PT

2 — Whniosek o dokonanie zmian w ewidencji ksiegowei Srodkéw trwalych

Zatacznik Nr 14 — Wzoér dowodu LT

~1



i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udzial w obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
Do  Wydziatu Finansowo - Ksiegowego  splywaja dokumenty finansowo — ksiegowe
z nastepujacych komérek:

Zalgeznik Nt |

do Instrukeji obiegu dolumentow

{nazwe jednostki - pieczed)

Terminarz
obiegu dekumentéw ksiegowych oraz wykaz komérek organizacyjnych

L. KOMORKI ORGANIZACYJNE STAROSTWA POWIATOWEGO W LODZI:

I.

S

AW

Uy

w1

N Co

Wydziat Organizacyjny,

Vydziat Gospodarki Nieru uchomosciami,

-('“

Wydzial Architektury i i Budownictwa,

Wydziat Komunikacji Transporin,

Wydziat Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
Wydzial Hch,kacp i Spraw Spolecznych,

romocii Powiatu i Informacii,

o
a
927
=
N’"d

arzgdzania Kry Zysowego i Bezpieczeristwa,
Biuro Rady i Zarzadu Powiatu.

:MODZIELNE STANOWISKA PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM W LODZI:

Powiatow v Rzecznik KOnsumen‘tow

Stanowisko ds. obstugi prawnej,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Audytor wewnetrzny,

U')

Stanowisko ds. Kontroli,
Stanowisko ds. BHP,

)

s

eodeta Powiatowy,

G

Inspektor Ochrony Danych.

. POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE

e
DOMOoCy spoiecznej i warsztaty terapii zajeciowe]

reahzacji dotacji na rodziny zastepcze, placéwki opiekuiiczo — wychowawcze, domy

48



Zatacznik Nr 2
do Instrukeji obiegu dokumentow

POLECENIE PRZEKAZANIA DOTACJI

Wydzial

Finansoweo — Ksiegowy

Zgodnie z umowg NI e Z AT e e prosze

=

S O UUEI T oottt e e oo er e e et et e e taeree et —eeteeeeeiateeee arieteeaeaeeateietnieaeiaaasrnrnntanraneeeaaeaeanesineeee
B L ETTTIITIEE 0 QI8 e oottt et e e et e e et ee e e et st teee e seaattseeeae e treaeaeeaeeeeea e seennnrannbntnnnnraneeeeesaanreeeeeas

18 0TI 0o e e e e oo et e e e en s eeeeae e aaeeeeeeaaenteteeeesetaeannaataarnnrtaneeanraaaeaeeeranaraseaeanareeeeiateereenaners

(nr kowia podmiotu otrzymujgcego dotacje}

10zdZiadl oo
§ e
O$wiadczam, ze powyzsze srodki zostaly zabezpieczone w budzecie Powiatu na rok oo

Powyzsza kwota dotacji:

—  stanowi zaliczke i bedzie rozliczona po zakoniczeniu realizacji zadania
—  stanowi rozliczenie zakoficzonej realizacii zadania'

(data)

Naczelnik W
Wplyw do Wydzialu
Finansowo — Ksiegowego

IS
D



Zatacznik Nr 3
do Instrukeji obiegu dokumentow

przelewu srodkow pienieznych w kwocie

STOWILET oottt e e

Rozdziat Paragraf Kwota

Zatwierdzam do wyplaty

Skarbnik Powiatu Starosta Lédzki Wschodni
GNE8 e, dria e



Zalacznik Ny 4

do Instrukeji obiegu dokumentdw

pieczgtka wydzialu

znak sprawy Starostwo Powiatowe w fodzi
Wydziat Finansowo — Ksiegowy
ul. H. Sienkiewicza 3
90 - 113 Lodz
dotyczy: zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

W zwiazku z wyznaczonym terminem podpisania umowy w sprawie udzieienia zamdwi
DThe 1ovveemeseseeeseaeseses s ese bttt r ettt raens

OZAACZEIIE SPTAWY? 1.eovuerrereresimnresercaecomcosssassossaesssesesereses s 4es e84 e840 £ 84 aE eSS A L1 Ao b L e E e et

riniejszym informuje, Ze wykonawca, ktdrego oferta zostata uznana za najkorzysiniejsza .

P

zobowiazany jest do waiesienia do dnia ..o zabezpisczenia nalezytego wykonania
WINOWY W WYSOKOSCI 1111t eet ettt ittt e it et et e et cet et s etee et et e s sttt
SEOTVIIIE.  +vnven e et e e e e ettt ettt ea e e et e eh e eh e ea e en e e et
w jednej lub kilku nastepujacych formach:
— pieniadzu®;
— poreczeniach bankowych lub porgczeniach spoldzielczej kasy oszezednodciowo — kredytowej, z tym ze
zobowigzanie kasy jest zawsze zobowiazaniem pienieznym
— gwarancjach bankowych®;
— gwarancjach ubezpieczeniowych™®;
- poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia
9 listopada 2000r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczoscei™;
— w wekslach z poreczeniem wekslowym banku Iub spdéldzielezej kasy oszozednosciowo
— kredytowej*;
— przez ustanowienmie zastawu na papierach wartoSciowych emitowanych przez Skarb Panst
fub jednostke samorzadu terytorialnego™*;
— przez ustanowienie zastawu rejestrowego na zasadach okredlonych w przepisach o zastawie rejestrowym
i rejestrze zastawOow* .
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wnoszone w pieniadzu wykonawca wplaca przelewem
na rachunek bankowy wskazany przez zamawiajacego.
W przypadku wniesienia wadium w pieniadzu wykonawca moze wyrazi¢ zgodg na zaliczenie kwoty wadium
na poczet zabezpieczenia.

Przewidywany termin zwrotu zabezpieczenia nalezytego WykKONania UiMOWY = .vvoevirerrrenseinssasc s

*niepotrzebne skresli¢

X

zq zgodg Zamawiajgcego

L
[



Nrs
do Instrukcji obiegu dokumentow

Zatacznik

znak sprawy

Starostwo Powiatowe w Lodzi
Wydziat Finansowo — Ksiegowy
ul. H. Sienkiewicza 3

90 — 113 L6dz
dotyezy: zwrotu zabezpieezenia naleZytego wykonania umowy
Informuje, iz w zwiazku z wykonaniem zaméwienia PUDlICZIEZO PO woveveeveieeeee e .

1 uznaniem przez Zamawiajgcego jego nalezytego wykonania oraz zgodnie ze stosownymi postanowieniami
AMOWY DT vt Z 018 e nalezy wykonawcey, . .oecrceennn.

pelna nazwa i adres wykonawcy

zwrdcié w  calodci/czedei® - .. “ wniesionego zabezpieczenia naleZytego wykonania nmowy.

oy

Zgodnie z art. 148 ust. 5 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamOwieh publicznych
(Dz. U. z 2018 1. poz. 1986 z pdin. zm.), jezeli zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesiono
ienigdzu nalezy zwrdeic je wraz z odsetkami wynikajgeymi z umowy rachunku bankowego, na kidrym bylo
cchowywane, pomnigjszonymi o koszty prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej za przelewy

pienigdzy na rachunek bankowy wykonawcy.

podpis Naczelnika Wydzialu merytoryeznego

N
2



Zaigeznik Nr 6 do Instrekeji
obiegu dokumentow

LOGZ e
pieczatka wydziatu
ek sprey Sta rostwo Powiatowe w Lodzi
Wydzial Finansowo — Ksiggowy
ui. H Sienkiewicza 3

dotyezy: obowigzku wniesienia wadium

Komisja Przetargowa powoiana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwieni

™

JLLD 10711600 22 T L L LS IR T LT PTT TSP PRI IR PP PRI

OZNBCZETIIE SPIAW Y. cveverrrearasrasrsensesemsrerssuensesemnaeassmreiassshesessarssasssesesassse et e s sesese s ease8es 1 s b aesbes Lot s a8 40 e racaE e b s st n e

informuje, ze wykonawcy przystepujacy do postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, obowigzani
82 do dmig e do 200Z. i wnie$¢ wadium W  wysckodci

w jednej lub kilku nastepujacych formach:

s pienigdzu®;
s poreczeniach bankowych lub poreczeniach spéldzielcze] kasy oszezednodciowo — kredylowe], z tyr

3

ja

ze zobowiazanie kasy jest zawsze zobowigzaniem pienieznym™;
s gwarancjach bankowych¥;
v gwarancjach ubezpieczeniowych™®;

2]

porgczeniach udzielanych przez Dodmiotv o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia
¢ listopada 2000r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczodei®;

Wadinm wnoszone w pienigdzu wplaca sic przelewem na rachunek bankowy depozytowy

DIZEZ ZATIAWIAJACEEO cvrerveusesesenisiereeseeeeraseesserssamcaemsasemeeasems asaea st as s b s s e sab s ass e cssaes et et e b e mem a2 e R e b e et 2 b bt s
numer konta

O terminie zwrota wadium Komisja Przetargowa poinformuje oddzielnym pismem.

podpis Przewodniczacego Komisi Przetarpowej

*niepotrzebne skreslic

LN
93}



Zatgeznik Nr 7 do Instrukeji
obiegu dokumentéw

znzk sprawy

Starostwo Powiatowe w Lodzi
Wydzial Finansowo — Ksiegowy
ul. H. Sienkiewicza 3

90 - 113 1642

dotyczy: zwroty wadium w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego

W zwiazku z

N Oznaczenie Forma wniesienia | Nr konta do zwrotu wadiem .
Lp. ; . Lo Uwagt
: wykonawey wadium (jezeli dotyczy)
1 3 4 5
1.
2
art. 46 ust. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 201§ r

z poZn. zin.) jezeli wadium wniesiono w pxenigdzu; Zamawiajacy zwraca je wraz z odsetkami
mi z umowy rachunku bakowego, na kiérym bylo ono przechowywane, pomnigjszone ¢ kosziy
ia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pieniezny na rachunek bankowy

v przez wykonawce.

Lh
=N




Zalacznik Nr 8 do Instrukejl
obiggu dokumentdw

WNIOSEK C ZALICZKE

Imig Stanowisko
i nazwisko stuzbowe
Jednostka organizacyjna Data
Prosze o wyplacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikacii
Nazwa przedmioty, materiatu lub ustugi o Kwota
Razem
KONTO ZALICZKA KONTC
Winien w kwocie zi Ma

e a1 U U PPN

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

data podpis

Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym
Gléwny Ksiegowy - . e
Kierownik jednostki
data podpis .
data podpis

Zaliczke wyplacono

data i podpis kasjera

Powyzsza zaliczke otrzymalem i zobowiazuje sig
rozliczyd w terminie do dnia ...l T,
upowazniajac réwnoczesnie do potracenia kwoty

nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wy
wynagrodzenia.

podpis zaliczkobiorey

W

L




Zalgeznik Nr 9 do Instrukeji obiegu dokumentéw

ROZLICZENIE ZALICZKI

pobraneg]

nr dowodu

w dniu

Zatgczone dowody sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym

{zestaw na odwrocie)

data

podpis

do  wyplaty; do
Zwrotu

Zestawienie 1 zalaczone dowody sprawdzono
pod wzgledem formalnym i rachunkowym

tios¢ zalgeznikdw data podpis data podpis
Zatwierdzono do wyplaty | L
Symbol Glowny ksiegowy
Konte Wa podz.
kiasyfikacji Kwota z1
data podpis
Razem Starosta Lédzki Wschodni

data podpis
sfownie
.-1‘: gr
RK
data 1 podpis kasjera data i podpis pobierajacego

trrohe oo dlil
T nlepoirzepne sxrestic

(]




Zestawienie dokumentdéw (wydathdw) Konte

o0

2

.m.
=

y—
ot

,«4
W

[
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st
o

ot
“n

..4
=5

Razem
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Zatacznik Nr 10 do Instrukcji
obiegu dokumentéw

Przyjecie érodka trwalego

Dostawea — Wykonawea

z

TH. Wartodé szacunkowa

&

Podpis osoby, ktérej powierza sie
pieczg nad przyjetym
Srodkiem trwalvm

Hwagi: Liczba
zatgcznikdw

Numer Data Stopa % umorzenia

Symbal Konto Kwota Konto

Zaksiegowano

Podpis

n
[ee]




Zalacznik Nr 11 do Instrukej:

obiegu dokumentdw

(pieczet Wydziatu)

Zmiana Miejsea Uzytkowanis

Srodka Trwalego {w budowie)

Dnia Przeniesiono Srodek trwaly (w budowie) Nr inwentarzowy/ewidencyiny
(nazwa i charakterystyka)
Uzasadnienie

Jednostka miary Hosé Wartodé
szt.
Przeniesiono Ksiegowosc
skad
dokad
(podpisy)
Przekazail Przyjai
Data Podpis Data Podpis

[

O




Zalacznik Nr 12 do Instrukeii
obiegu dokumentdw

%

Vniosek o dokonanie zmian w ewidencji ksiegowe] Srodkéw trwalyeh w skutek:

1.  Podziatu $rodka trwatego”
2. Przeniesienia czgdcel pomiedzy Srodkami frwatymi

»

) nigpotrzebne skreslié

Uzasadnienie:

(wpisaé podsiawe i prz

Likwidowane (dotvchezasowe, pierwotine) Srodki trwale:

vczyng whnioskowanej zmiany w ewidencji Srodkéw trwakveh)

" Wartod¢ poczatkowa:

ine} Srodki trwale:

« Warto$¢ poczatkowa:

. Detychczasowe umorzenie;,

- Miejsce uzytkowania
“Jub przeznaczeniar

Akeeptacia wniosku:

{Skarbnik)




Zatgeznik Nr 13 do Instruke]i

obiegu dokumentdw

PIECZEC

przekazania — prze

PROTOKOL

fecia PT

$rodka {rwalego

Na podstawie

$rodek trwaly o nizej okreslon

3
ati

vch cechach:

Nazwa

Wartosé
Symbol klasyfikacji poczatkowa
rodzajowej
Numer inwentarzowy
Umorzenie
Przekazujacy { pieczed, podpisy) Przejmujacy { pieczed, podpisy )
Tlose
zataeznikdw
Data:
Charakterystyka
P zdnia oo,
Kwota Wn Ma
Wartos¢ poczatkowa
umorzenie
Symbel klasyfikacji Stopa % Stanowisko
Rodzajowej
Gl Ksiegowy Ksiegowos¢ anslityczna Ksiegowosé syntetyezna




Zatacznik Nr 14 do Instrukeji
obiegu dokumentéw

Komorka Organizacyina

LIKWIDACJA

Symbol kosziéw SRODKA TRWALEGO LT Nr
PRZEDMIOTU NIETRWALEGO LN

Nazwa Srodka trwatego — przedmiotu nietrwalego

Nr{y) inwentarzowy {e)

Tlodé sztuk:

Podstawa likwidacji

Zatwierdzenie decyzji

data 1 podpis

data

Starosta Lodzki Wschodni

Komoérka organizacyjna

Wphynelo: ...

...................................... podpis

D OEYCZY T et ettt e eb et an e reneereneeeeeeeen

Polecenie ksiggowania

KONTC

Winien

KONTOC

Ma

Ksicgowano

Podpis Gi. Ksiegowego

ON

2



