Zarzadzenie Nr /%Z/W({

Starosty Kieleckiego
z dnia .72 /[&/bﬁﬁx ....... 2024 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 211/2022 Starosty Kieleckiego z dnia 30 grudnia 2022 r.
w sprawie ustalenia i wprowadzenia zasad rachunkowosci dla budzetu
Powiatu Kieleckiego i Starostwa Powiatowego w Kielcach

Na podstawie art. 10 1 art. 13 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
(tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1270 z péZzn. zm.) i § 19-22 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 zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 342) oraz § 10 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Kielcach (Uchwata Nr 12/52/2024 Zarzadu Powiatu w Kielcach z
dnia 28 czerwca 2024 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Kielcach) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

W Zarzadzeniu Nr 211/2022 Starosty Kieleckiego z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie ustalenia
i wprowadzenia zasad rachunkowosci dla budzetu Powiatu Kieleckiego i1 Starostwa
Powiatowego w Kielcach, zmienionym Zarzadzeniem Nr 192/2023 Starosty Kieleckiego z dnia
25 pazdziernika 2023 r. wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

Zatacznik nr 5 ,, Instrukcja w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo
— ksiggowych” otrzymuje nowe brzmienie zgodnie z Zalgcznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu, Dyrektorom Wydziatow,
Kierownikom/Koordynatorom samodzielnych komérek organizacyjnych  Starostwa

Powiatowego w Kielcach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik Nr //

do Zarzqdzenia Nr J#/ wlf
Starosty Kieleckiego

z dnia k0L 2024 .

INSTRUKACJA
W SPRAWIE OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

INFORMACJE OGOLNE

. Instrukcja w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Kielcach, zwana dalej ,,Instrukcja” okresla
obowigzujagce w Starostwie Powiatowym w Kielcach zasady obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentoéw finansowo — ksiegowych, dokumentujacych zdarzenia
gospodarcze  podlegajace  obowigzkowi ujgcia w  ewidencji  ksiggowej
i sprawozdawczos$ci, zgodnie z przepisami z zakresu rachunkowosci 1 finanséw
publicznych.

. Celem instrukcji jest zapewnienie terminowego dokonywania operacji gospodarczych,

prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz sporzadzania deklaracji, planéw 1 sprawozdan.

. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Kielcach z tytulu powierzonych im

obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegac

zawartych w niej postanowien.

. Sprawy nie obj¢te niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi przepisami

wewnetrznymi, jak:

- Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania,

- Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym,

- Instrukcja inwentaryzacyjna,

- Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Kielcach,

- Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kielcach,

- Regulamin wynagradzania,

- Regulamin Pracy,

- Regulamin korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce (Starostwie) — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Kielcach,

- Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Starostg Kieleckiego,

- Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Kieleckiego, gtéwnego
ksiggowego budzetu,

- Gléwnym Ksiegowym — rozumie si¢ przez to gldwnego ksiegowego jednostki,

- wydzialach merytorycznych — rozumie si¢ przez to wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Kielcach wydzialy oraz inne
réwnorzedne komorki organizacyjne Starostwa.

- dyrektorze wydzialu merytorycznego — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow
wydziatéw oraz kierownikéw innych réwnorzednych komoérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Kielcach,

- jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostkg¢ organizacyjna
Powiatu,
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III.

- dowodach ksiegowych — rozumie si¢ przez to dokumenty odzwierciedlajace
w skroconej formie tre$¢ operacji gospodarczych, ktére stanowia podstawe do
ujecia tych operacji w ksiggach rachunkowych.

DEFINICJA DOWODU KSIEGOWOEGO

. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej

lub finansowej w okre$lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd
ksiegowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiggowymi.

. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:

kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkow rzeczowych, wyplat wynagrodzen, operacji
finansowych - gotowkowych lub bezgotowkowych, w pieniagdzu lub w papierach
warto$ciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
w postaci: wplat, wyplat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzan,
naliczenia platnosci, wyceny sktadnikow majatkowych 1 réznych rozliczen
wartosciowych.

. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

CECHY DOWODU KSIEGOWEGO

. Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowac:

- dokumentalno§é zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu lub w czasie),

- trwalo§¢ wpisane;j tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

- rzetelno§¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

- kompletno§é¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza by¢ kompletne,
zawierajgce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

- jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),

- chronologiczno§¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie
wolno antydatowa¢ dowoddw ksiggowych),

- systematyczno$é numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

- identyfikacyjno$é kazdego dowodu ksiegowego (dowody podlaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiggowym),

- poprawno§¢ formalna (fj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego
z przepisami prawa i niniejszg instrukcja),

- poprawno$§¢ merytoryczna (j. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

- poprawno$§¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),



IV.

2.

a)

b)

- podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane
o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat
dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

Warto$¢ moze by¢é w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania

w rachunkowos$ci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich

wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

FUNKCJE DOWODU KSIEGOWEGO

. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje:

- funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru
dokumentdow,

- funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okreslonym miejscu 1 czasie, w wymiarze wartosciowym
lub iloSciowym — jest to dowod w sensie prawa materialnego,

- funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

- funkcja kontrolna — pozwala na kontrol¢ analityczng (Zrédlowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sa oryginalne, zatwierdzone dowody

ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem
faktycznym zwane ,,dowodami Zrédtowymi”, wsrdd ktérych wyrdznia sig:
zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw, organdéw lub instytucji zewnetrznych

— s3 to gléwnie dokumenty stwierdzajace dokonane operacje gospodarcze zwigzane

z zawartymi umowami kupna-sprzedazy, najmu, dzierzawy. Obejmuja one gléwnie
zakupy ustug, srodkéw trwatych, materialdéw. Dowody te wystawiane sa przez
kontrahentéw i Starostwo posiada oryginaty tych dowodéw (np. faktury zakupu,
faktury korygujace, rachunki). Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia
réwniez dowody ksiggowe takie jak: wyciagi bankowe, wyroki sadowe,
postanowienia sadu, noty obcigzeniowe, wezwanie komornika do uiszczenia zaliczki
na wydatki, polisy ubezpieczeniowe, decyzje administracyjne innych organow,
wnioski sporzagdzone przez wydzialy merytoryczne i jednostki organizacyjne wnioski
o przekazanie srodkow na realizacj¢ wydatkow, o wyplate dotacji na podstawie umow,
porozumien zawartych z innymi podmiotami, dokumenty potwierdzajace rozliczenie

dotacji itp.
zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, organom lub
instytucjom zewnetrznym — tre$¢ tych dowodéw jest zblizona do dowodow

zewnetrznych obcych. Dowody zewnetrzne wilasne sporzadzane sg przez jednostke
w dwoch egzemplarzach gdzie: jeden przekazywany jest dla kontrahenta, drugi do
ksiegowosci celem dokonania zapisow ksiegowych (np. faktury sprzedazy, noty
ksiegowe, noty odsetkowe, decyzje administracyjne, umowy pozyczek z ZFSS),
wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki tj. dokumentujagce wyplate
wynagrodzen i innych $wiadczen, wyplate diet radnych, podrézy stuzbowych,
zaliczek, naliczenia amortyzacji, naliczenia odpisu na ZFSS, likwidacji,
przeksiegowania (np. listy plac, polecenie wyjazdu stuzbowego, polecenie
ksiegowania), dyspozycje przekazania srodkéw miedzy rachunkami,

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez
jednostke dowody ksiegowe:



a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

)
1)

zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania iacznych
zapiséw zbioru dowodow ZzZrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

korygujace — ,noty i faktury korygujace” stuzace do korekt dowodéw obcych lub
wlasnych zewnetrznych - sprostowania zapisow lub stornowan,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrdédtowego (dowody ,,pro forma”),

rozliczeniowe — ,,polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag,
itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacii.
Nie wolno stosowaé dowoddéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towarow 1 ustug (VAT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie
z dowodow ksiegowych sporzadzonych regcznie, maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczeciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim
moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen lacznosci lub magnetycznych
nos$nikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskujg one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTU KSIEGOWEGO

Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypetniony czytelnie,
recznie (pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupeknieniu,

byé kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od biedow
rachunkowych ikompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajgce z operacji, ktérag dokumentuje,

zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach,

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),
posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) iwedtug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiggowych,

w przypadku dowoddéw ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentow zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetnione,

pozbawiony jakichkolwiek przerobek 1 wymazywania,

w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub biednych zapiséw zrédtowych
na dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wytacznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem,



VI.

k)

D

btedy w dowodzie ksiegowym wewngtrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki
i parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

sporzadzanie faktury VAT i rachunkdéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finanséw wydanych do tej ustawy,

m) mogg by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie

2.

a)
b)

g)

h)

znane.
Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowodd, kierownik jednostki
wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

TRESC DOWODU KSIEGOWEGO

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz warto$ci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo§¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegOlnienie stawek i wysokosci podatkéw od towardw i ushug,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez dat¢ otrzymania
zaliczki,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majgtkowe, na
fakturach VAT, rachunkach oraz na fakturach korygujacych: imi¢, nazwisko i podpis
osoby wystawiajgcej dokument oraz nazwisko imi¢ i podpis osoby uprawnionej do
odbioru dokumentu (dotyczy faktury korygujacej),

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania oraz
stwierdzenie kontroli dowodu przez osoby uprawnione,

numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowac
konkretny dowod),

dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
warto$ci na walute polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika
majatkowego, przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie
jest dowodem zastepczym, to podpisy osob na tym dowodzie moga by¢ zastapione
znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb.

. Dowody ksiegowe muszg by¢:
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- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuyja,

- kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1,

- wolne od btedow rachunkowych.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane

kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

. Dowody ksiegowe poddawane sg kontroli:

- merytorycznej,
- formalno — rachunkowe;j,
- wstepnej.

Kontrola dowodéow powinna odbywaé si¢ na upowaznionych do tego stanowiskach.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje sig w  wydziatach
merytorycznych lub jednostkach organizacyjnych. Sprawdzenia pod wzgledem
formalno — rachunkowym dokonujg pracownicy Wydziatu Budzetu 1 Finanséw.

. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych

ze stanem faktycznym — rzeczywistym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie
wystgpila oraz czy zostala przeprowadzona prawidlowo. Polega na ustaleniu
rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dane sa zgodne z umowg lub
zleceniem, ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie oraz ze dowody zostaly wystawione przez
wlasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna to takze stwierdzenie spelnienia
wymogdéw prawnych dotyczacych procedury udzielenia zamoéwien publicznych, to
jest procedury udzielania zamoéwien publicznych na podstawie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych lub procedury, do ktérej ustawa ta nie ma zastosowania (jezeli
operacja gospodarcza dotyczy dostaw, ustug lub robét budowlanych w rozumieniu
ustawy Prawo zamowien publicznych, obowigzek ten obejmuje réwniez stwierdzenie
spelnienia wymogoéw prawnych dotyczacych jednego z trybdéw przewidzianych na
gruncie ww. ustawy.

. Zadaniem wydziatow merytorycznych dokonujgcych kontroli merytorycznej jest

zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie
wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbegdne jest jego uzupeknienie
— powinno by¢ ono umieszczone na odwrocie dokumentu. Opisu uszczego6lawiajacego
dokonujg pracownicy wydziatow merytorycznych.

. Dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrodio

finansowania, zgodnie z planem finansowym wydatkéw budzetowych odpowiednio
sklasyfikowanych, tj. dzial, rozdzial, paragraf.

. Sprawdzenie dowodu ksiggowego to takze skompletowanie dowodu, polegajace na

dotgczeniu do dowodu ksiggowego w formie zatacznikow, dokumentdéw bezposrednio
zwigzanych z operacja gospodarcza, ktora opisuja np. umowy, protokoly odbioru
potwierdzone przez inspektoréw nadzoru. Zatgcznikami do dowoddéw ksiggowych
dotyczacych realizacji bezgotdéwkowych wyptat na rzecz oséb fizycznych np. wyptata
nagrdd, stypendiow, diet za udzial w wyborach, sg oswiadczenia o numerze rachunku
bankowego, na ktory nalezy przekaza¢ s$wiadczenie, ktére nalezy przediozy¢
pracownikowi wydziatu merytorycznego.

. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dowodu ksiggowego

potwierdza, dyrektor wydzialu merytorycznego lub jego zastgepca. W przypadku



8.

nieobecnosci dyrektora wydzialu merytorycznego 1 jego zastgpcy, dokonanie
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym potwierdza pracownik zastgpujacy
dyrektora wydzialu merytorycznego posiadajacy w tym zakresie imienne
upowaznienie, kierownik referatu w zakresie spraw realizowanych przez dany referat
lub czlonek Zarzadu - Starosta, ktoremu zostal podporzadkowany wydziat
merytoryczny.

W przypadku dyspozycji otrzymanej z jednostki organizacyjnej dokument podpisuje
dyrektor tej jednostki lub jego zastgpca. W przypadku nieobecnosci dyrektora i jego
zastepcy, dokument podpisuje pracownik zastepujacy dyrektora.

9. Na dowdd potwierdzenia sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzglgdem

10.

11,

12.

merytorycznym osoby dokonujgce tego sprawdzenia umieszczajg na nim klauzule
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, date sprawdzenia dokumentu oraz
czytelny podpis lub swojg parafke z pieczatka imienng. Klauzule, o ktérej] mowa
powyzej zamieszcza si¢ na dowodzie ksiggowym w formie pieczgci o tresei:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

W przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale
srodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej dodatkowo opis winien zawieraé
nazwe projektu oraz inne dane wynikajace z zawartych umow.

Kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy
zostal wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy i zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami tj. czy dokument zawiera wszystkie elementy
prawidtowego dowodu okreslone w ustawie o rachunkowosci, czy nie zawiera bledow
rachunkowych, ponadto czy zawiera adnotacj¢ o trybie udzielenia zamodwienia
publicznego zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych, jezeli dokumentuje
dokonanie zakupdw, czy operacja gospodarcza zostala poddana kontroli
merytorycznej, czy umowy posiadaja kontrasygnate Skarbnika jezeli jest ona
wymagana.

Kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiegowych przeprowadzana jest przez
pracownikéw Wydziatu Budzetu i Finanséw. Obowiazek dokonywania kontroli
formalno - rachunkowej pracownicy wydzialu majg wskazany w szczegdtowych
zakresach czynnosci.

13. Na dowdd potwierdzenia sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno —

14.

rachunkowym osoby dokonujace tego sprawdzenia umieszczaja na nim klauzule
,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”, dat¢ sprawdzenia
dokumentu oraz czytelny podpis lub swojg parafke. Klauzule, o ktdrej mowa powyzej
zamieszcza si¢ na dowodzie ksiggowym w formie pieczeci o tresei:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Kontrola wstegpna dokonywana jest przez skarbnika/zastepcg skarbnika/gléwnego
ksiegowego — dowodem dokonania wstepnej kontroli finansowej jest podpis ztozony



na dokumentach przez wskazane osoby. Zlozenie podpisu na dokumencie przez w/w

osoby, obok pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

- sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikow za
prawidlowa pod wzglgdem merytorycznym,

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
a jednostka posiada $rodki na jej pokrycie.

14. Dokonujgcy kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci dokumentu,
zwraca dokument wilasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu usunigcia
nieprawidtowosci, a w razie nieusunigcia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gléwny ksiegowy zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowane] operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

15. Kompletne dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym i wstepnym podlegaja zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki lub
0soby przez niego upowaznione.

16.Na dowodach ksiggowych, dokumentujacych wydatki oraz przekazanie $rodkéw na
wydatki zamieszcza si¢ obowigzkowo klauzulg zatwierdzajaca do wyplaty w formie
wydruku lub pieczg€ o tresci:

Polecam dokonanie wydatkéw ze $SrodkOw ..........cooeeieiann.

571 - 810 4 1L QI S—— | A —
PP —— 7| P —

§ i Zh

Razem: zh ......................

Potracenia .........cooevvveiiiiiiiiiinn., Zho
Do Wyphaty/ BWIOIE o: « cs s 15 ¢ snummmms s 55 s Zh
HCPRATIE BE: + 5 5 scsmenssns 11+ 3 s ¢ 55 4 Smamnee S 8 13 SERGSRS2 25 & § 558 § 3 & HORKES

I po sprawdzeniu pod wzgledem:
formalnym i rachunkowym ............c.oooiiiiiiiii

wstepnym przez gtdéwnego ksiegowego ............ooeviiiiiiini
wydatek ZatWASTAZAM. ... ..« sosmmons 0355 ssmanes 45 55 wowmmmmmns £ § v 5 swsa
Kielce,dnia ....coovvvveeeveieiiiennnn..

17. Zatwierdzony dowod ksiegowy stanowi podstawe do wykonania dyspozycji wyplaty
lub przekazania srodkéw finansowych.

18. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie przelewu bankowego weryfikuje
podatnika czy jego rachunek znajduje si¢ na tzw. Biatej liScie podatnikéw VAT,
generuje przelew w elektronicznym systemie bankowym, sprawdza prawidlowosé
danych na przelewie i przekazuje go do podpisu. Po weryfikacji polecenia zaplaty z
dokumentem zrodtowym, przelew zostaje podpisany przez dwie upowaznione osoby
zgodnie z karta wzoréw podpisow, a nastepnie dokonuje si¢ operacji wyslania
przelewu na wilasciwy rachunek. W przypadku awarii elektronicznego systemu



VIII.

19.

bankowego pracownik sporzadza przelew papierowy, po podpisaniu przez
upowaznione osoby przekazuje go do realizacji przez bank prowadzacy obstuge
bankowg budzetu Powiatu i jednostek organizacyjnych.

Dokonanie wydatku pracownik Wydzialu Budzetu i1 Finanséw potwierdza
obowigzkowo przez zamieszczenie na dowodzie ksiggowym pieczegci o tresci:

Zaptacono przelewem/gotowka dnia

piecze¢ imienna
1 podpis upowaznionej osoby

DEKRETACJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

. Dokumenty, ktore nie zostaly poddane kontroli i nie spetniajg okreslonych wymogoéw,

nie moga by¢ ani zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji ksiggowe;.
Sprawdzone, kompletne dowody ksiggowe podlegaja dekretacji i zaewidencjonowaniu
w ksiegach rachunkowych Starostwa.

. Dekretacja to 0go6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych

do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

- wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dokumentoéw polega na:

- wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksieggowosci tych
dokumentow, ktére nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji
gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),

- podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju
poszczegblnych dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, S$rodki
specjalne, inwestycje, itp),

- kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane

na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnorachunkowym.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrocié

do wiasciwego wydzialu merytorycznego w celu uzupelnienia.

Wtasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
dokument ma by¢ zaksiggowany,

- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach analitycznych),

- okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢
zaksiegowany pod inng data niz data jego wystawienia (dotyczy dowodow
wlasnych) lub data wptywu do Wydziatu Budzetu i Finanséw (dotyczy dowodow
obcych),

- podpisaniu przez osobe dokonujaca dekretacji tj. pracownika Wydziatu Budzetu
i Finansow zgodnie z jego zakresem czynnosci.



IX.

10.

11.

12.

. Dekretacja dowodow ksiggowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest

umieszczana bezposrednio na dowodach ksiggowych lub moze by¢ dolaczona do
dowodu w formie wydruku lub luznej karty. Dotgczona informacja jest zlaczona
z dowodem ksiegowym badz jest jednoznacznie przypisana do w/w dowodu.

ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

. Obieg dokumentow ksiggowych obejmujacy droge dokumentu od chwili sporzadzenia

lub wptywu do jednostki, az do momentu jego dekretacji i przekazania do

zaksiegowania, powinien odbywac si¢ najkrotsza droga.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentow ich obieg powinien odbywac sie¢ najkrotsza

i najprostsza droga, wedtug zasad:

a) przekazywa¢ dowody tylko do tych komodrek lub osob, ktére istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzania,

b) przestrzegaé rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac powodujacych mozliwos¢ zwigkszenia pomytek,

c) dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiednie komoérki
do minimum.

. W kontroli dokumentéw biorg udziat pracownicy réznych komoérek organizacyjnych

Starostwa, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ ich przekazywania pomigdzy
poszczegdlnymi stanowiskami w okreslonej kolejnosci i w przewidzianych terminach.
Dokumenty ksiegowe zewngtrzne obce, ktore wptywaja do Starostwa droga pocztowa
lub elektroniczng powinny by¢ zarejestrowane w kancelarii Starostwa w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Na dow6d wptywu dokumentu, pracownik kancelarii umieszcza na nim pieczeé z datg
wplywu oraz naklejke z kodem kreskowym RPW identyfikujacym dokument.

W celu nadania wilasciwej drogi obiegu dokumentow pomigdzy komodrkami
organizacyjnymi i poszczeg6lnymi pracownikami umieszcza si¢ na nich dekretacjg.
Wydzialy merytoryczne po zaewidencjonowaniu przyjecia dowodéw ksiegowych,
dokonuja ich merytorycznej weryfikacji, a nastepnie niezwlocznie przekazujg je do
Referatu zaméwien publicznych celem sprawdzenia zgodnosci ze zleceniem. Na
dowdd kontroli pracownik referatu zaméwien publicznych umieszcza na dowodzie
adnotacje o trybie przeprowadzenia zamdwienia publicznego, numerze wniosku na
wydatkowanie srodkow budzetowych i dacie zawartej umowy.

Tak sprawdzony i opisany dowdd ksiggowy pracownik wydzialu merytorycznego
niezwlocznie przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finansow, co najmniej 3 dni przed
terminem ptatnosci.

Dowody ksiegowe, dla ktorych uptynat termin ptatnosci, beda przyjmowane przez
Wydziat Budzetu i Finansow tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia
oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za =zaistniala sytuacjg, poniewaz
nieterminowa realizacja ptatnosci moze spowodowac naliczenie odsetek za zwloke, co
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

W przypadku zagubienia oryginatu faktury lub rachunku pracownik, ktéry zagubit
dokument, wystepuje do kontrahenta o wystawienie duplikatu.

Dowody ksiggowe zewnetrzne wlasne przygotowuja wydzialy merytoryczne
odpowiadajace za zakres dziatania lub realizujace zadanie.

Dowody takie jak faktury sprzedazy, faktury korygujace, noty korygujace, noty
ksiegowe, odsetkowe, uznaniowe sporzadzane sa przez pracownikow Wydziatu
Budzetu i Finanséw na podstawie dokumentéw otrzymanych z wydzialow
merytorycznych.
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13.

14.

13,

16.

17.

18.

Po sporzadzeniu dowodow i uzyskaniu podpisu 0séb upowaznionych pracownik
merytoryczny dorgcza dowody do odbiorcow, a nastepnie niezwlocznie przekazuje
dowody do Wydzialu Budzetu i Finanséw w celu ujecia ich w ewidencji ksiggowej
tj. w terminie umozliwiajagcym ich zaksiegowanie w miesigcu, ktérego dotycza.
W  przypadku decyzji administracyjnych wymagane jest aby decyzje byly
prawomocne.

Dowody ksiegowe wewnetrzne stwierdzaja dokonanie operacji gospodarczej
wewnatrz jednostki. Przygotowywane sg przez wydzialy merytoryczne a takze przez
Wydziat Budzetu i1 Finanséw w ramach wyznaczonego zakresu dziatania
i realizowanych zadan.

Po sprawdzeniu, podpisaniu i zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, dowody te,
niezwlocznie przekazywane sg przez wydzial merytoryczny do Wydziatu Budzetu
i Finanséw w celu ujecia ich w ewidencji ksiggowej w miesigcu, ktérego dotyczg
i dokonania zaptaty w wymaganym terminie.

Wydzial Budzetu i Finanséw dokonuje kontroli formalno - rachunkowej przekazanych
dowodow.

Dowody ksiggowe wewnetrzne dotyczace zobowigzan Powiatu — Starostwa podlegaja
akceptacji Skarbnika/Zastgpcy Skarbnika/Gtownego Ksiggowego 1 zatwierdzeniu
przez Staroste lub osobg¢ przez niego upowazniona.

Zatwierdzone dowody ksiggowe wewnetrzne, przekazywane sg w ramach Wydziatu
Budzetu i Finanséw do zaksigegowania oraz do zaptaty zobowigzan.

PRZYKEADOWE RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH WYSTEPUJACE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KIELCACH

. Dowody bankowe:

1) polecenie przelewu,

2) potwierdzenie ztozenia wpfat,

3) dyspozycja wyptaty gotdwkowej,

4) zapotrzebowanie na wartosci dewizowe,

5) wyciag bankowy,

Dowody zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow:

1) faktury /rachunki dostawcy,

2) faktury korygujace dostawcy,

3) noty korygujaca,

4) noty obcigzeniowe powodujagce powstanie zobowigzan finansowych nie
podlegajacych dokumentowaniu faktura lub rachunkiem,

5) rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci
gospodarczej za ushugi swiadczone na podstawie umoéw cywilno — prawnych,

6) decyzje administracyjne uprawnionych organéw - rodzace zobowigzania
finansowe,

7) wyroki sadowe nakladajace na Powiat obowigzek zaspokojenia roszczen
majatkowych,

8) tytuly egzekucyjne organdéw egzekucji sagdowej i administracyjnej zobowigzujace
Powiat do zaptaty naleznosci,

9) wnioski wydzialdbw merytorycznych oraz jednostek organizacyjnych Powiatu
o przekazanie srodkoéw budzetowych na realizacje wydatkow,

10) wnioski wydzialéw merytorycznych oraz jednostek organizacyjnych Powiatu
o wyptate dotacji podmiotowej, przedmiotowej lub celowej,

11) polisy ubezpieczeniowe z tytutu ubezpieczen majgtkowych i od odpowiedzialnosci
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cywilnej dotyczace Powiatu — Starostwa.
3. Dowody zewne¢trzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom:

1) faktury z tytutu sprzedazy towardw 1 ustug

2) faktury korygujaca,

3) noty korygujace,

4) noty ksiegowe,

5) notay odsetkowe,

6) decyzje administracyjne Starosty,

7) decyzje w sprawie umorzenia zalegto$ci, odroczenia terminu platnosci naleznosci
lub roztozenia platnosci na raty,

8) umowy, porozumienia i ugody zawierajace zobowigzanie do =zaplaty bez
koniecznos$ci dodatkowego udokumentowania,

9) umowy pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) noty uznaniowe.

4. Dowody wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki:

1) listy plac: wynagrodzen, nagrod, nagrdd jubileuszowych, ekwiwalentu za urlop,
odpraw, premii, godzin nadliczbowych, wyptaty ryczattow za uzywanie
samochodow prywatnych do celow stuzbowych,

2) listy ptac dokumentujace wyplate Swiadczen z ZFSS (wczasy pod grusza,
refundacja letniego wypoczynku, dofinansowanie do dziatalnosci kulturalno-
o$wiatowej i sportowo-rekreacyjnej, zapomogi, pozyczki),

3) listy ptac dokumentujace wyptate $wiadczen w ramach BHP (ekwiwalent za
pranie odziezy, ekwiwalent za zakup odziezy, refundacja okularow)

4) listy wyplat pozostatych naleznosci osobom fizycznym, stanowigcych podstawe
naliczenia sktadek ZUS lub zaliczek na podatek dochodowy (nagrody, stypendia,
diety),

5) polecenie wyjazdu stuzbowego,

6) wnioski o zaliczki na pokrycie kosztéw podrdzy stuzbowych i innych wydatkow,

7) rozliczenie zaliczki kosztow podrézy stuzbowych i na wydatki biezace,

8) dokumentacja dotyczgca obrotu sktadnikami majatkowymi (OT, PT, LT, itp.)

9) dokumentacja inwentaryzacyjna,

10) dyspozycje,

11) polecenia ksiggowania,

12) noty ksiggowe,

13) dokumentacja stuzaca naliczaniu i przekazaniu $rodkéw na ZFSS.

DOWODY BANKOWE I ICH OBIEG

1. Potwierdzenie zlozenia wplat - stuzy do udokumentowania wplaty gotowki z kasy
automatycznej na rachunek bankowy jednostki. Dokument wypelniany jest
w systemie przez pracownika agencji platniczej w dwoch egzemplarzach. Po
przyjeciu gotowki, agencja zatrzymuje oryginal dla siebie, kopie¢ przekazuje dla
pracownika, ktory przekazuje go do jednostki w celu potwierdzenia ztozenia wplaty.

2. Polecenie przelewu - polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie zatwierdzonych
do wyplaty faktur, rachunkéw lub innych dokumentéw. Polecenia przelewu
sporzadzane sg w systemie bankowym przez upowaznionego pracownika po
otrzymaniu dowodéw ksiggowych stanowigcych podstawe zaplaty. Polecenia
przelewu podpisywane sa przez osoby upowaznione do dysponowania Srodkami
finansowymi, zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie wzoréw podpisow. Bank po
otrzymaniu dyspozycji przelewu obcigza rachunek jednostki i przesyta informacje

12



XII.

o realizacji w wyciggu bankowym jako potwierdzenie zaptaty. Glowny ksiegowy lub
wyznaczony pracownik po otrzymaniu wyciggu dokonuje dekretacji i ewidencji
operacji finansowych w urzadzeniu ksiggowym.

. Nota bankowa memorialowa - dokumentuje pobrang przez bank prowizje za

dokonane czynnos$ci bankowe. Jednostka otrzymuje kopig¢ lub wydruk komputerowy,
sporzadzony przez bank. Pracownik ksiegowy sprawdza zasadno$¢ obciagzenia
i zgodnos¢ z umowsg zawartg pomiedzy jednostka a bankiem.

. Zapotrzebowanie na wartos$ci dewizowe - na podstawie zapotrzebowania nastgpuje

zakup wartosci  dewizowych  przeznaczonych na wyjazdy zagraniczne.
Zapotrzebowanie na wartosci dewizowe wystawia w dwoch egzemplarzach pracownik
Wydziatu Budzetu i Finanséw (jeden egzemplarz dla banku, drugi pozostaje
w jednostce) na podstawie ztozonych wlasciwych dokumentow, a nastepnie podpisuja
g0 upowaznione osoby zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie wzoréw podpisow.
Na podstawie tego zapotrzebowania osoba upowazniona pobiera w banku wartosci
dewizowe, ktére nastepnie wyptacane sg osobie delegowanej w podréz stuzbowa
zagraniczna.

. Wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych - stuzy do

udokumentowania przez bank realizowanych platnosci oraz otrzymanych $rodkéw na
rachunkach bankowych jednostki. Wyciagi bankowe drukowane sg przez jednostke
z systemu bankowego. Bank obstugujacy jednostke sporzadza je na podstawie
ztozonych dowodéw ksiegowych, tj. polecen przelewdéw, bankowych dowodow
wplaty, itp. Wyciagi bankowe podlegaja sprawdzeniu przez pracownika referatu
finanséw z zalgczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku obstugujacego
jednostke.

. Dyspozycja wyplaty gotéwkowej — stuzy m.in. do udokumentowania podjgcia

gotowki z agencji ptatniczej do kasy automatycznej, wyptaty wynagrodzenia lub
zaliczki dla pracownika w formie gotowkowej. Dyspozycje wyplaty gotowkowe]
sporzadza wiasciwy rzeczowo pracownik na podstawie dowodéw Zrodlowych lub
zapotrzebowania w dwoch egzemplarzach. Podpisuja ja osoby upowaznione zgodnie
ze ztozonymi podpisami w karcie wzoréw podpisow.

. Dyspozycja wyplaty gotéwkowej powinna zawiera¢ dane:

- rodzaj wyptaty,

- nazwisko i imie osoby, ktorej dotyczy wyptata,
- kwote naleznej wyptaty (brutto),

- kwot¢ wynagrodzenia netto,

- potwierdzenie odbioru wyptaty (podpis),

- date sporzadzenia,

- klasyfikacje¢ budzetowa,

- 1inne.

DOKUMENTOWANIE ZAKUPU, TOWAROW, MATERIALOW
1 USLUG

. Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatdéw, $rodkéw trwalych, niskocennych

sktadnikéw aktywow diugotrwatego uzytkowania i ustug sa:

- umowa, zlecenie, zamoOwienie 1 inne dokumenty powodujgce powstanie
zobowigzan,

- faktura (rachunek) dostawcy,

- faktura korygujaca — dostawcy,
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10.

11.

12

13.

14.

- nota korygujaca, dotyczaca faktury z tytutu zakupu towaru lub ustugi,
- rachunek z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto, wykonanej przez osobe
fizyczna,

Umowa, zlecenie, zamowienie i inne dokumenty powodujace powstanie
zobowigzan - sluzy do zaciggnigcia zobowigzania w innej jednostce gospodarczej
zwigzanego z zakupem sprzetu, materialdw lub zlecenia wykonania ustug wg
okreslonej ilosci, jakosci i wartosci wraz z podaniem szczegdétowych warunkow
odbioru i regulacji naleznosci.

Zamoéwienia na zakupy materiatow, towaréow, ushug, S$rodkéw trwatych irobot
inwestycyjnych sg dokonywane na zasadach okreslonych w ustawie ,,Prawo Zamowien
Publicznych” oraz obowiazujacego w jednostce ,,Regulaminu udzielania zamdéwien
publicznych w Starostwie Powiatowym w Kielcach” przy réwnoczesnym obowigzku
stosowania regul, wynikajacych z ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.
Regulamin zamowien publicznych okresla sprawy, dotyczace procedur planowania,
przygotowania i prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
zadania i tryb pracy Komisji przetargowej oraz procedury sprawozdawcze i tryb
zawierania umow w sprawach zamowien publicznych.

Zobowigzania z tytutu zakupu materiatéw, srodkéw trwalych, robot i ustug moga by¢
zaciggane w granicach kwot przewidzianych na te cele w zatwierdzonym planie
finansowym jednostki.

W umowach, zleceniach, zamoéwieniach i innych dokumentach powodujacych
powstanie zobowigzan musi by¢ zapisane Zrédlo finansowania zgodnie z planem
finansowym jednostki, z doktadnoscia do paragrafu.

Umowy, zlecenia, zamdwienia i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan
musza by¢ podpisane przez osoby uprawnione do zawierania umow w imieniu
jednostki i wykonawcy, kontrasygnowane przez Skarbnika Powiatu lub osobg przez
niego upowazniona, a takze muszg uzyskac akceptacje Radcy Prawnego pod wzgledem
zgodnosci z prawem.

Umowy sporzadza pracownik wydzialu merytorycznego w trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem: jeden dla wykonawcy, drugi — przekazywany jest do Wydzialu
Budzetu i Finansow, a trzeci pozostaje w aktach sporzadzajacego.

W przypadku zawarcia umowy zlecenia z osobami fizycznymi, nalezy dolgczy¢
wypelniony 1 podpisany przez zleceniobiorcg druk o$wiadczenia dla celow
podatkowych i ubezpieczenia ZUS.

Umowe zlecenia z osobami fizycznymi wraz z drukami o$wiadczenia nalezy
przedtozy¢é w Wydziale Budzetu i Finanséw niezwlocznie, najpdzniej 3 dnia roboczego
od dnia zawarcia umowy z uwagi na koniecznos¢ zgloszenia zleceniobiorcy
w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

Umowy, zlecenia, porozumienia, zamdowienia i inne dokumenty powodujace powstanie
zobowigzan muszg by¢ dostarczone do Wydzialu Budzetu i Finanséw niezwlocznie po
ich zawarciu w celu zaewidencjonowania zaangazowania §rodkéw obciazajacych plan
finansowy jednostki w miesigcu, ktérego dotycza.

Faktura (rachunek) dostawcy — do dokument sprzedazy potwierdzajacy zaistnialg
transakcje posredniczacych ze soba stron. Faktura moze by¢ wystawiana w formie
elektronicznej (e-faktura), jak i papierowej. Wystawienie i przekazanie faktury
powoduje powstanie obowiazku podatkowego. Faktura stuzy do udokumentowania
zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawca.

Otrzymujac fakture nalezy sprawdzi¢ czy zawiera ona dane ktore, okresla art. 106e
ust 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

Upowaznieni  pracownicy wydzialbw merytorycznych zobowigzani s3 do
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16.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

5.

potwierdzenia (opisania) na dokumencie dokonanej operacji oraz jej celowosci,
sprawdzenia zgodnosci dowodu ze stanem faktycznym i umowami, wskazaniu zrodta
finansowania (dzial, rozdzial, paragraf). Na dowdd potwierdzenia danych
umieszczonych na fakturze lub rachunku i dokonanego opisu kierujacy wydziatem
merytorycznym zamieszcza pieczatke, podpis i datg podpisu.

Sprawdzony dowdd pracownik wydzialu merytorycznego przekazuje do Referatu
zaméwien publicznych celem sprawdzenia zgodnosci ze zleceniem. Na dowdd kontroli
pracownik referatu zamoéwien publicznych umieszcza na dowodzie adnotacje
o ftrybie przeprowadzenia zamoéwienia publicznego, numerze wniosku na
wydatkowanie srodkow budzetowych i dacie zawartej umowy.

Tak sprawdzony i opisany dowdd ksiggowy pracownik wydzialu merytorycznego
przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finanséw - celem sprawdzenia go przez
upowaznionego pracownika pod wzgledem formalno-rachunkowym, a wigc czy dowdd
ksiegowy zostaly wystawiony w sposob technicznie prawidlowy oraz, ze dane
liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.

Faktur¢ zatwierdza do realizacji kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona po uprzednim dokonaniu kontroli wstepnej przez Skarbnika Powiatu,
jego Zastepce lub Gtéwnego Ksiggowego. Fakt zatwierdzenia potwierdza podpis osoby
zatwierdzajace].

Na podstawie tak zatwierdzonego dowodu upowaznieni pracownicy Wydziatu
Budzetu i Finansow dokonujg dekretacji i wprowadzaja zapisy do ksiag rachunkowych.
Na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych pracownik
Wydziatu i Budzetu i Finanséw sporzadza polecenia przelewow, ktore podpisywane sg
przez osoby upowaznione i wskazane w karcie wzoréw podpisow.

Faktura powinna by¢ sprawdzona i dostarczona do Wydzialu Budzetu i Finansow
niezwlocznie, po jej wptywie do jednostki, w terminie umozliwiajagcym zaksiggowanie
jej w miesigcu, ktorego dotyczy oraz co najmniej na 3 dni przed uptywem terminu
ptatnosci. Osoby odpowiedzialne za przekroczenie termindéw platnosci, w przypadku
naliczenia odsetek moga ponies¢ odpowiedzialno$§¢ zwigzang z naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych.

Z uwagi na konieczno$é sporzadzenia sprawozdan budzetowych oraz w zwigzku
z ujeciem dokumentéw w miesigcu ktorego dotycza, dokumenty ktére wplyng do
jednostki w nastepnym miesigcu nalezy dostarczy¢ do Wydziatu Budzetu i Finansow
do 5 dnia nast¢pnego miesigca.

Do faktur na zakup S$rodkéw trwatych i pozostalych s$rodkéow trwatych wydziat
merytoryczny dotgcza dokument "Przyjecie srodka trwalego - OT" lub zalgcznik
potwierdzajacy wprowadzenie do ewidencji pozostalych $rodkéw trwatych. Przy
zakupach $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych fakt wprowadzenia do
ewidencji inwentarzowej potwierdza podpisem pracownik odpowiedzialny za
ewidencje.

W zakresie rob6t budowlano — montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych
do inwestycji do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych
i przekazanych robot.

Faktury i inne dokumenty dotyczace projektéw unijnych dodatkowo powinny zawierac
nazwe projektu oraz inne dane okre$lone w odrebnych przepisach.

Zewnetrznym dokumentem wystawionym przez dostawcg moze by¢ réwniez faktura
pro forma, ktoéra nie jest dowodem ksiegowym i nie stanowi podstawy ujecia jej
w ksiegach rachunkowych. Otrzymana faktura pro forma mozne stanowi¢ zalgcznik do
dyspozycji  merytorycznej  dokonania  platnosci  zaliczkowej  zaciggnigtego
zobowigzania. Zaplata wg faktury pro forma musi by¢ potwierdzona faktura.
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XIII.

Faktura korygujacato specyficzny dokument ksiegowy. Wystawiana jest przez
sprzedawce w Scisle okreslonych sytuacjach, takich jak np. zmniejszenie lub
zwiekszenie podstawy opodatkowania czy tez zwrot towardw lub udzielenie rabatu.
W zaleznosci od przyczyny wystawienia korekty rézne sg sposoby z nig postepowania.
Wprowadzony od 2021 roku tzw. pakiet Slim VAT doprecyzowal sposob
postepowania z fakturami korygujacymi ,,in plus” i zmienit zasady ksiggowania faktur
,,in minus”.

Fakture korygujaca sporzadza dostawca i przesyla jg na adres odbiorcy. Otrzymujac
fakture korygujaca nalezy sprawdzi¢ czy zawiera ona dane ktére, okresla art. 106j ust 2
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

Do faktur korygujacych stosuje si¢ taka samg drogg obiegu dokumentéw jak do
pozostatych faktur. Faktury korygujace podlegaja kontroli merytorycznej,
formalno -  rachunkowej,  zatwierdzeniu  przez  upowaznione  0Soby
i zaewidencjonowaniu w ksiggach rachunkowych.

Nota korygujaca to dokument (specyficzny rodzaj faktury uregulowany w ustawie
o VAT), ktorego si¢ nie ksigguje - jego rolg jest formalna korekta wczesniej
wystawionej faktury. Nota ksiegowa pozwala nabywcy towaru lub ustugi poprawic
cze$¢ bledéw w fakturze otrzymanej od kontrahenta. Nota korygujaca co do zasady,
nie mozna, poprawia¢ btedow w kwotach i liczbach na fakturze.

Czesci sktadowe noty korygujacej zostaly wymienione w art. 106k ust. 3 ustawy
o VAT.

Protokol odbioru - stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego
sprzetu, ustugi.

Przyjecie sprzetu lub ustugi nastepuje droga komisyjnego odbioru. Odbidr ten polega
na przeprowadzeniu odpowiednich pomiardw, prob oraz sprawdzeniu danych
technicznych.

Protokdt sporzgdza wihasciwy przedstawiciel wykonawcy. Oryginal protokotu
dotaczony jest do faktury dostawcy i1 przeznaczony dla jednostki, kopia zostaje
przekazana przedstawicielowi wykonawcy. Protokét odbioru podpisujg czlonkowie
komisji wskazani w protokole.

DOKUMENTOWANIE PRZYCHODOW I ROZCHODOW MATERIALOW

. Obieg i kontrola dowodéow ksiggowych dotyczacych zakupu materialéw podlega

zasadom jak opisano w Dziale XII.

Starostwo Powiatowe w Kielcach nie prowadzi gospodarki materialowej a zakupione
materiaty odnoszone sg bezposrednio w koszty.

Materialy biurowe i eksploatacyjne, srodki czystosci wydawane sg pracownikom za
potwierdzeniem odbioru po zakupie zgodnie z zapotrzebowaniem.

Paliwo zakupione przez kierowcow, odpisywane jest bezposrednio w koszty.
Ewidencje¢ kart drogowych i rozliczenia miesigczne prowadzi pracownik Referatu
infrastruktury. Pracownik w/w referatu wystawia dla kierowcy kart¢ drogowa. Po
wykorzystaniu karty, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia 1 zwrotu
rozliczajagcemu. Decyzje w sprawie przepatéw i oszczgdnosci podejmuje kierownik
jednostki. Faktury na zakup paliwa winny by¢ dodatkowo opisane z powolaniem
numeru karty drogowej, w ktérej fakture ujeto.

Zakupione materialy promocyjne odpisywane sg bezposrednio w koszty, a wydziaty
merytoryczne prowadzg ich pozabilansowa ewidencje ilosciowa.
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XIV. DOKUMENTOWANIE SPRZEDAZY

1.

B

(O8]

W

Dowodami dokumentujgcymi naleznosci z tytulu sprzedazy, dzierzawy, najmu

wynikajgcymi z zawartych przez jednostke umow sa:

— faktury,

— faktury korygujace,

— dowody wewnegtrzne.

Faktury i dowody wewnetrzne wystawiane sa przez pracownikéw Wydzialu Budzetu

i Finanséw na podstawie dokumentéw otrzymanych z wydziatéw merytorycznych.

Faktury wystawiane sg w dwoch egzemplarzach), z ktorych:

— pierwszy - przekazywany jest kontrahentowi,

— drugi — przekazywany jest do pracownika odpowiedzialnego za ewidencje¢ dokumentu
w urzgdzeniach ksiggowych.

Faktury i dowody wewnetrzne podpisuje osoba uprawniona do ich wystawienia.

Przekazanie faktur i dowoddow wewnetrznych do ujecia w ewidencji ksiegowe] nastepuje

niezwloczne po ich wystawieniu tj. w terminie umozliwiajacym zaksiggowanie ich

w miesigcu, ktorego dotycza.

W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajgcego

na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba

wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — fakture korygujaca

w dwoch egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki 1 przekazuje:

— kontrahentowi,

— pracownikowi odpowiedzialnemu za ewidencj¢ dokumentu w urzadzeniach
ksiegowych,

Zasady wystawiania faktur oraz wykonywania niektérych przepiséw ustawy, okreslajg

rozporzadzenia wykonawcze do ustawy od podatku od towaréw i ustug.

XV. DOKUMENTOWANIE WYPEATY WYNAGRODZEN I INNYCH SWIADCZEN

1.

2

Lista plac stanowi dowdd ksiegowy, na podstawie ktérego dokonuje si¢ wydatkowania

$rodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia.

Listy ptac sporzadza si¢ na podstawie dokumentacji otrzymanej z wydzialu

merytorycznego. Stanowia ja w szczegdlnosci:

1) akty powotania lub wyboru,

2) umowy o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umdw o prace,

4) tabelaryczny wykaz zmian wynagrodzen,

5) pisma o przyznanych dodatkach do wynagrodzen,

6) pisma o przyznanych premiach,

7) pisma informujace o jednorazowych wyplatach: nagréd, nagréd jubileuszowych,
odprawach, ekwiwalentach za urlop,

8) pisma wnioskujgce o wyptate godzin nadliczbowych,

9) pisma o rozliczenie kosztéw zwigzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych,

10)umowy zlecenie, o dzieto wraz z wypelnionym i podpisanym przez zleceniobiorce
drukiem o$wiadczenia dla celéw podatkowych i ubezpieczenia ZUS,

11)inne dokumenty majace wplyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy, informacja o udzielonych
i zakonczonych urlopach macierzynskich lub wychowawczych, informacja
o udzielonych i zakonczonych urlopach bezptatnych itp.)
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10.

11.

12.

Dokumenty zrodlowe, stanowigce podstaw¢ do naliczenia i sporzadzenia list plac,

pracownicy merytoryczni przekazuja do Wydziatu Budzetu i Finanséw niezwlocznie po

ich akceptacji przez Starostg, nie pézniej niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem

zaptaty zobowigzania.

Podstawowymi dowodami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:

— listy ptac wynagrodzen pracownikow,

— listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

— listy ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

— listy ptac dodatkowych wynagrodzen rocznych,

— listy ptac nagrdéd dla pracownikéw,

— rachunki za wykonang prace 0sob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie,
o dzieto.

Listy plac sporzadza pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw w jednym egzemplarzu,

oryginatl pozostaje w aktach pracownika sporzadzajacego a kopia przekazywana jest do

zaksiggowania.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

— nazwisko 1 imi¢ pracownika,

— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu plac,

— sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

— sume wyptaconych zasitkow,

— laczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

— laczna kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

— date sporzadzenia listy.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

— naleznosci egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

— nalezno$ci egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— Kkar pienieznych przewidzianych w art. 108 Kodeksu Pracy,

— innych potrgcen, na ktore musi by¢ pisemna zgoda pracownika,

Listy plac przed przekazaniem ich do realizacji musza by¢ sprawdzone i podpisane przez:

— pracownika sporzadzajacego list¢ pod wzgledem rachunkowym,

— dyrektora wydziatu merytorycznego pod wzgledem merytorycznym,

Skarbnika Powiatu lub Gtéwnego Ksiegowego w celu dokonania kontroli wstepnej,

Kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong w celu zatwierdzenia do

wyplaty.

Na podstawie list ptac podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 8, osoba

odpowiedzialna za naliczenie wynagrodzen eksportuje dane do systemu bakowego

w celu sporzgdzenia polecenia przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikow.

Przelewy te podpisywane sg przez dwie upowaznione osoby zgodnie z karta wzoréw

podpiséw.

Potwierdzenie przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotg wynikajacg ze

zbiorczego zestawienia list ptac stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

Osoba odpowiedziana za naliczenie i sporzadzenie list ptac dokumentujacych wyplate

wynagrodzen, sporzadza zbiorcze zestawienia list plac, ktére przekazuje do

zaksiegowania. Zestawienia list ptac sporzadzane sa w szczegdlowosci wynikajgcej

z zaplanowanych srodkéw na wynagrodzenia w planie finansowym jednostki.

I

I

18



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Dekretacji zbiorczego zestawienia list ptac dokonuje pracownik Wydzialu Budzetu
i Finanséw odpowiedzialny za dekretacj¢ zgodnie z zakresem czynnosci 1 wprowadza
zapisy do ksiagg rachunkowych.

Na dowdd dokonania dekretacji zbiorczych zestawien lis ptac, pracownik
odpowiedzialny za dekretacje dotgcza wydruk z systemu finansowo — ksiggowego.
Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe pracownikéw winno nastapi¢ 26 dnia kazdego miesiaca.

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

Wyptaty wynagrodzenia za wykonang prace przez osoby fizyczne nie prowadzace
dziatalnos$ci gospodarczej za ustugi swiadczone na podstawie uméw cywilno — prawnych
dokonuje sie na podstawie przedtozonych rachunkéw. Kontrola i obieg tych dokumentow
przebiega w taki sam sposob jak innych dokumentow obcych wptywajacych do jednostki.
Listy wyplat diet za prace w komisjach lekarskich, diet radnych, stypendiow, nagrod dla
os6b fizycznych, itp. sg sporzadzane przez wydzialy merytoryczne w celu
udokumentowania w/w wyptat w dwoch egzemplarzach.

Listy wyptat stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, pracownicy merytoryczni
przekazuja do Wydzialu Budzetu i Finanséw niezwlocznie, nie pézniej niz 3 dni robocze
przed wyznaczonym terminem zaplaty zobowiazania.

Pracownicy odpowiedzialni za naliczenie i sporzadzenie list ptac dokumentujacych
wyplate diet za prace w komisjach lekarskich, diet radnych, stypendiéw, nagrod dla osob
fizycznych, itp. dokonujg sprawdzenia list plac pod wzgledem formalno
- rachunkowym, a nastepnie przekazuja dokument do wydzialu merytorycznego
realizujgcego dane zadanie, w celu dokonania kontroli merytorycznej. Po uzyskaniu
podpisu dyrektora wydziatu merytorycznego, dokument podlega kontroli wstgpnej przez
Skarbnika/Zastepce Skarbnika lub Glownego Ksiggowego i zatwierdzeniu do wyplaty
przez Kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong.

Do udokumentowanie wyplaty $wiadczen z ZFSS shuza listy plac sporzadzane przez
pracownikéw Wydzialu Budzetu i Finanséw, ktére naliczane s3 na podstawie
dostarczonych przez wydzial merytoryczny wnioskow o wyplatg: wezaséw pod grusza,
refundacji letniego wypoczynku, dofinansowania do dziatalno$ci kulturalno-oswiatowe;j
i sportowo-rekreacyjnej, zapomog oraz uméw pozyczek. Wnioski o ktérych mowa
powyzej powinny by¢ dostarczone do Wydziatu Budzetu i Finanséw niezwlocznie, nie
p6zniej niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem zaplaty zobowigzania.
Pracownicy odpowiedzialni za naliczenie i sporzadzenie list ptac dokumentujacych
wyplate $wiadczen z ZFSS dokonujg sprawdzenia list ptac pod wzgledem formalno -
rachunkowym, a nastepnie przekazuja dokument do wydzialu merytorycznego
realizujacego dane zadanie, w celu dokonania kontroli merytorycznej. Po uzyskaniu
podpisu dyrektora wydziatu merytorycznego, dokument podlega kontroli wstgpnej przez
Skarbnika/Zastepce Skarbnika lub Gtownego Ksiggowego i zatwierdzeniu do wyptaty
przez Kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

Do udokumentowania wyptaty swiadczen w ramach bezpieczenstwa i higieny pracy stuza
listy ptac sporzadzane przez pracownikéw Wydziatu Budzetu i Finanséw, ktére naliczane
s3 na podstawie dostarczonych przez pracownika ds. BHP wnioskéw o wyptate
ekwiwalentu za pranie odziezy, ekwiwalentu za zakup odziezy, refundacji okularow itp.).
Whioski o ktérych mowa powyzej powinny by¢ dostarczone do Wydzialu Budzetu
i Finanséw niezwlocznie, nie pdzniej niz 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem
zaptaty zobowigzania.

Pracownicy odpowiedzialni za naliczenie i sporzadzenie list plac dokumentujacych
wyplate $wiadczen w ramach bezpieczenstwa i higieny pracy dokonujg sprawdzenia list

19



ptac pod wzglgdem formalno - rachunkowym, a nastepnie przekazuja dokument do
pracownika merytorycznego, w celu dokonania kontroli merytorycznej. Po uzyskaniu
podpisu, dokument podlega kontroli wstgpnej przez Skarbnika/Zastepce Skarbnika lub
Glownego Ksiegowego i zatwierdzeniu do wyplaty przez Kierownika jednostki lub osobe
przez niego upowazniong

25. Zatwierdzone listy ptac przekazywane sa do uprawnionych pracownikéw Wydziatu
Budzetu i Finanséw w celu dokonania dekretacji, ujecia dokumentu w ewidencji
ksiegowej i sporzadzenia przelewow zaplaty.

XVI. DOKUMENTOWANIE PODROZY SLUZBOWEJ

1. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem
pracy przystugujg naleznosci na pokrycie kosztéw poniesionych w zwigzku z podréza
shuzbowa (art. 77°§1 Kodeksu Pracy).

2. W Starostwie Powiatowym w Kielcach ustalenie naleznosci z tytulu podrozy stuzbowej
na terenie kraju odbywa si¢ w oparciu o przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r., w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013r., poz. 167 z pdzn. zm.).

3. Postepowanie w sprawie ustalenia zasad odbycia podrézy stuzbowej szczegdtowo
okresla Zarzadzenie Starosty Kieleckiego Nr 93/2021 z 16 czerwca 2021r. ustalenia
regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Kielcach z p6zn. zm.).

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika
w podréz stuzbowa i rozliczenia kosztow tej delegacji.

5. Pracownik delegowany w podréz stuzbowa wypetnia polecenie wyjazdu stuzbowego
w jednym egzemplarzu. Polecenie musi zawiera¢ imie¢ i nazwisko, cel podrozy,
miejscowos¢, date oraz okreslenie srodka lokomocji. Tak wypelnione polecenia wyjazdu
sluzbowego podpisuje:

1) dyrektor/kierownik dla podleglych pracownikow,

2) nadzorujgcy odpowiednio cztonek Zarzadu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu dla
dyrektorow, kierownikéw/koordynatoréw komorek organizacyjnych,

3) Starosta dla Wicestarosty i pozostatych cztonkéw Zarzadu oraz Sekretarza Powiatu
1 Skarbnika Powiatu,

4) Sekretarz Powiatu dla Starosty.

6. Podpisane polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy zarejestrowaé w rejestrze delegacji, nie
p6zniej niz w dniu poprzedzajacym wyjazd.

7. W przypadku korzystania z samochodu prywatnego do realizacji celow stuzbowych do
druku delegacji dotgcza sie stosowny wniosek; szczegétowe zasady wykonywania pracy
przy pomocy samochodu prywatnego reguluje odrgbne zarzadzenie Starosty.

8. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik zalacza dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objgtych
ryczaltami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sktada
pisemne os$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

9. Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) date
i godzing rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej (w przypadku podrézy
zagranicznej godzine przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu samolotu), miejscowos¢
delegowania i koszt przejazdu publicznymi srodkami lokomocji, ewentualnie dotgcza
zgode na uzycie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych wraz z limitem
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

kilometréw. Przed dokonaniem rozliczenia, polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego
wymaga sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym przez dyrektora wydzialu
merytorycznego.

Odpowiednio wypelniony, opisany i sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym
formularz delegacji przekazywany jest przez osobe delegowang niezwlocznie, nie poznie;
niz w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrézy do Wydziatu Budzetu i Finansow.
Po dokonaniu kontroli pod wzglgdem formalno - rachunkowym — przez upowaznionego
pracownika, wstepnym - przez Gtéwnego Ksigegowego i zatwierdzeniu przez Kierownika
jednostki, pracownik odpowiedzialny za przygotowanie przelewu, dokonuje operacji
wyslania przelewu na wlasciwy rachunek.

Osoba udajagca si¢ w podréz shuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztéw podrdzy.

Whiosek o zaliczke nalezy ztozy¢ do Wydziatu Budzetu i Finanséw co najmniej na 3 dni
przed wyplatg zaliczki (wyjatek: wniosek mozna ztozy¢ w dniu wyplaty po uzgodnieniu
z osobg wyplacajgca zaliczke). Wniosek podlega kontroli merytorycznej, formalno —
rachunkowej, wstepnej i misi by¢ zatwierdzony do wyplaty przez kierownika jednostki.
W przypadku podrozy stuzbowej zagranicznej pracownik otrzymuje zaliczke
w walucie obcej na niezbedne koszty podrézy i pobytu poza granicami kraju. Za zgoda
pracownika zaliczka ta moze by¢ wyplacona w walucie polskiej, w wysokosci
stanowigcej rdwnowartos¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej.

Do rozliczenia kosztow podrézy shuzbowej zagranicznej przyjmuje si¢ kurs z dnia
wyptaty zaliczki.

Dokumenty (rachunki) opiewajace na waluty obce powinny zawiera¢ przeliczenie ich
wartos$ci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej; wynik przeliczenia powinien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie.

Rozliczenie zaliczki udzielonej na pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej powinno
nastapi¢ niezwlocznie po odbytej podrézy, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty jej
pobrania lub w innym terminie wskazanym we wniosku o zaliczke.

Przy rozliczaniu naleznosci z tytulu kosztéw podrézy radnym stosuje si¢ odpowiednio
rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000r. w
sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu podrézy stuzbowych radnych
powiatu (Dz. U. 2000 r. Nr 66, poz. 799 z pézn, zm.)

XVI. DOKUMENTOWANIE ZMIAN W EWIDENCJI SRODKOW TRWALYCH

1.

3.

W celu udokumentowania zmian w ilosci i wartosci srodkow trwatych majg zastosowanie

okreslone dowody, ktdére stanowig podstawe ujgcia tych zmian w ksiggach rachunkowych

i inwentarzowych.

Dowéd "Przyjecie srodka trwalego — OT" jest dowodem wewnetrznym — stuzy do

udokumentowania przyjecia do uzywania nowych lub uzywanych Srodkéw trwatych.

Dokument ten jest wystawiany w dniu faktycznego przyjecia Srodka trwatego do

eksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za ewidencje Srodkéw trwatych. Dowdd

,,OT” wystawiany jest w oparciu o fakture lub inny dokument np. umowe kupna, akt

notarialny, protoko6t- zdawczo odbiorczy.

Dowdd ,,OT” sporzadza si¢ w przypadku:

a) zakupu S$rodka trwalego niewymagajacego montazu (faktura dostawcy, protokét
odbioru technicznego),

b) zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu (faktura dostawcy, protokét odbioru
technicznego oraz faktura VAT wykonawcy montazu),
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10.

11.

12,

13.

c) odbioru srodka trwalego z inwestycji (faktura wykonawcy i protokét odbioru
technicznego),

d) ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji  (protokotu  r6znic
inwentaryzacyjnych),

e) darowizny (akt notarialny).

Jezeli dokument zakupu nowego srodka trwatego, zawiera wszystkie potrzebne dane do

ujecia go w ewidencji srodkéw trwatych, nie jest konieczne wystawienie dodatkowego

dokumentu ,,OT”. Na dowodzie tym pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ potwierdza

przyjecie $rodka trwatego do uzywania, ze wskazaniem daty i miejsca uzytkowania. Na

fakturze nalezy podaé klasyfikacje rodzajowa i adnotacje potwierdzajaca wprowadzenie

srodka trwatego do ewidencji inwentarzowe;j.

W przypadku przyjecia s$rodka trwalego z inwestycji, po zakonczeniu procesu

inwestycyjnego udokumentowanego fakturami, wydzial merytoryczny na dowod

przyjecia $rodka trwatego z inwestycji sporzadza dowod ,,0T”.

Dowdd ,,OT” powinien zawierac:

a) numer dowodu ,,0T” i date przyjecia do uzywania,

b) nazwe Srodka trwatego i jego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny),

c¢) symbol klasyfikacji $srodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy,

d) okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

e) miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

f) warto$é poczatkowa (wartos¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjna, kwote
odpisu amortyzacyjnego,

g) sposob ujecia dowodu ,,OT” w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiggows).

Sporzadzony dowdd ,,OT” podpisuje osoba odpowiedzialna za gospodarke rzeczowymi

sktadnikami majgtku oraz dyrektor wydzialu odpowiedzialnego za ewidencje.

Dowod ,,OT” powinien by¢ wystawiony w co najmniej 2 egzemplarzach

Z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz dla Wydziatu Budzetu i Finanséow przekazywany tacznie z fakturg
lub innym dokumentem (stanowi podstawe¢ do ewidencji $rodkéw trwatych
w ksiegach rachunkowych),

b) drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji wydzialu odpowiedzialnego za ewidencje
w ksiedze inwentarzowe;.

Innym dokumentem okre$lajacym przyjecie $rodka trwalego uzyskanego w wyniku

nieodplatnego otrzymania jest dowod ,,PT”. Oryginal dokumentu przekazywany jest do

Wydzialu Budzetu i Finansow, kopia pozostaje w wydziale merytorycznym sprawujgcym

pieczg.

Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub zarzadu o przekazaniu srodka trwatego,

komérka odpowiedzialna za ewidencje sporzadza dowodd “PT” - Przekazanie srodka

trwalego”. Dowdd ten powinien zawieral przede wszystkim charakterystyke srodka

trwalego, warto$é poczatkows, dotychczasowe umorzenie, numer inwentarzowy a takze

strony - przekazujacg i przyjmujgca. Dowdd ,,PT” sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach

po jednym dla kazdej ze stron.

Do dokumentacji likwidacji (sprzedazy, wybrakowania) $rodka trwatego lub jego czgsci

stuzy dokument ,,L.T”- likwidacja srodka trwatego oraz protoko? likwidacji. Stanowig one

podstawe do zapisdw zmian w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych.

Decyzje o likwidacji skladnikéw majatku trwatego podejmuje na wniosek komisji

likwidacyjnej kierownik jednostki po stwierdzeniu, ze dany sktadnik majagtku utracit

swoja warto$¢ uzytkows, gtéwnie z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego

naprawa jest ekonomicznie nieuzasadniona.

Dokonujac likwidacji skfadnikow majatku trwatego pracownik odpowiadajgcy za
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14.

15

16.

17.

XVIIIL

gospodarke skladnikami majgtkowymi zobowigzany jest do wystawienia dowodu
likwidacji ,,LT”, do ktorego nalezy dotaczy¢ protokot likwidacii.

Protokét likwidacji sporzadza komisja ztozona z pracownikéw powotanych przez
kierownika jednostki.

Dokument ,,LT” sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach; jeden przekazywany jest do
komorki ksiegowosci, drugi do osoby prowadzacej ewidencj¢ sSrodkow trwatych.

W/w dowody powinny by¢ dostarczone do Wydzialu Budzetu i Finanséw niezwlocznie
po ich sporzadzeniu, nie pdzniej niz do dnia 5 — tego nastgpnego miesiaca.

Naliczenie amortyzacji Srodkow trwatych odbywa si¢ na koniec roku obrotowego.
Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw odpowiedzialny za naliczenie amortyzacji
wystawia polecenie ksiegowania, ktore stanowi dowod ujecia w ksiegach rachunkowych
naliczonego umorzenia.

DOKUMENTOWANIE ZMIAN W EWIDENCJI MIENIA I PRZYPISU
NALEZNOSCI Z MAJATKU

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (wydzial merytoryczny) ponosi
odpowiedzialnos¢ za gospodarke mieniem powiatowym.

W przypadku dokonania operacji powodujacej zmiang w stanie mienia powiatowego
wydziat merytoryczny przekazuje dowody ksiegowe (OT, PT, wykaz zmian w mieniu)
wraz z dokumentami stanowigcymi podstawe ich sporzadzenia (akty notarialne, umowy,
decyzje, protokoty) niezwlocznie, nie pdézniej niz do dnia 5 — tego nastgpnego miesigca
do Wydzialu Budzetu i Finanséw w celu wprowadzenia zmian w ewidencji analityczne;j
$rodkéw trwatych i zaewidencjonowania dokumentéw w ksiegach rachunkowych.
Przyjecie nieruchomosci do ewidencji srodkéw trwatych wprowadza si¢ wg wartosci
okreslonej w dowodach zrédtowych, w przypadku jej braku wydzial merytoryczny jest
zobowigzany okresli¢ te warto$¢ (dokonac wyceny).

Nabycie/zbycie/przekazanie nieruchomosci wymaga dokumentéw okreslonych jak przy
nabyciu/zbyciu/przekazaniu innych §rodkéw trwatych.

Nieruchomosci ujete w ewidencji moga by¢ przekazywane w trwaty zarzad jednostkom
organizacyjnym powiatu na ich wniosek. Przekazanie to nastgpuje na podstawie decyzji
zarzadu, protokotu zdawczo-odbiorczego i dokumentu PT. Protokét zdawczo-odbiorczy
sporzadza wydzial merytoryczny na podstawie decyzji o oddaniu nieruchomosci
w trwaly zarzad, w trzech egzemplarzach — jeden dla jednostki otrzymujacej, drugi dla
ksiegowosci, trzeci pozostaje w dokumentach wydziatu sporzadzajacego dokument.

Na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego i dowodu PT nastepuje wyksiegowanie
mienia z ewidencji.

Wydzialy merytoryczne przekazuja do Wydzialu Budzetu i Finanséw dokumenty
(decyzje, umowy, akty notarialne) stanowiace podstawg do wystawienia (faktury) lub
przypisu na ich podstawie naleznosci z tytulu gospodarowania mieniem powiatu.
Dokumenty te ze wzgledu na obowigzek wystawienia dowodu sprzedazy powinny by¢
dostarczone do Wydzialu Budzetu i Finanséw  niezwlocznie tj. w terminach
umozliwiajgcym wywigzanie si¢ z obowigzkéw podatkowych.

XIX. DOKUMENTOWANIE INWENTARYZACJI

1.
1)
2)
3)

W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:

zarzadzenie Starosty Kieleckiego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
arkusze spisu z natury,

potwierdzenia sald,
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oswiadczenia 0sob odpowiedzialnych,

sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

protokoét inwentaryzacji gotowki w kasie,

protokoty weryfikacji aktywow 1 pasywow,

protokot z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania,

10) protokdt w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikéw inwentaryzacji w drodze spisu

2.

XX.

I

z natury.
Regulacje dotyczace dokumentowania inwentaryzacji zawarto w  instrukcji
inwentaryzacyjnej.

SZCZEG(:)LOWE ZASDY OBIEGU I KONTROLI WYBRANYCH
DOWODOW KSIEGOWYCH

Do pozostatych dowodow ksiggowych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

— polecenie ksiggowania,

— noty ksiggowe (obcigzeniowe),

— noty odsetkowe

— dyspozycje/wnioski,

— wniosek o zaliczke,

— rozliczenie zaliczki,

— dokumentacja stuzgca naliczeniu i przekazaniu $rodkéw na ZFSS.

Polecenie ksiggowania — stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum
zbiorczych, wynikajacych z zestawienn dowodéw zrédtowych, korekty wprowadzonych
wczesniej zapisow lub korekty mylnych zapisow. Moze réwniez dotyczy¢ ksiggowych
rozliczen zamykajacych okresy sprawozdawcze na podstawie sprawozdan budzetowych,
naliczenia amortyzacji, naliczenia odsetek, zaangazowania, itp. Polecenia ksiggowania
sporzadzane sg przez pracownikow Wydziatu Budzetu i Finansow lub mogg by¢ tez przez
nich wygenerowane z systemu ksiegowego. Dokument podpisuje osoba sporzadzajaca
i sprawdzajgca. Dokument sporzadzany jest w jednym egzemplarzu.

Nota ksiegowa - stuzy do udokumentowania obcigzenia kontrahenta z tytutu kar
umownych, obcigzenia jednostek organizacyjnych zobowigzaniami do zaplaty z tytutu
kosztow eksploatacyjnych, pracownikéw z tytutu przekroczenia limitdw rozméw
telefonicznych itp. Noty obcigzeniowe sporzadzane sa przez pracownikow Wydziatu
Budzetu i Finanséw w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazywany jest za
pokwitowaniem podmiotowi obcigzanemu, drugi stanowi podstawe do dokonania zapisow
w ewidencji ksiegowej i jest przechowywany w aktach ksiggowych. Noty numeruje sig
narastajgco w danym roku kalendarzowym. Noty ksiegowe podpisywane sg przez
sporzadzajacych je pracownikow Wydziatu Budzetu i Finanséw, Gtéwnego Ksiggowego
i Kierownika jednostki lub jego zastepce.

Nota odsetkowa — sluzy do udokumentowania naliczenia odsetek za nieterminowe
regulowanie platnosci. Noty odsetkowe sporzadzane sa przez pracownikéw Wydziatu
Budzetu i Finanséw w dwoéch egzemplarzach, z ktorych jeden dostarczany jest do
dtuznika, drugi stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiggowej i jest
przechowywany w aktach ksiggowych. Noty odsetkowe podpisywane sg przez
sporzadzajacych je pracownikéw Wydziatu Budzetu i Finansow, Glownego Ksiggowego
1 Kierownika jednostki lub jego zastepce.

Dyspozycje/wnioski - to dowody ksiegowe, sporzadzane przez pracownikéw wydziatow
merytorycznych, pracownikéw Wydziatu Budzetu i Finanséw i jednostki organizacyjne.
Sporzadza si¢ je w celu przekazania $rodkow finansowych na podstawie zawartych uméw
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dotacji, porozumien, decyzji, wyrokéw sadowych, tytuléw egzekucyjnych, aktow
notarialnych, zwrotu nadptaconych kwot, zwrotu wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy wniesionego w formie pieni¢znej, zwrotu zabezpieczenia roszczen za
zezwolenie na zbieranie odpadéw, zapotrzebowania jednostek organizacyjnych na $rodki
finansowe celem realizacji wydatkéw zgodnie z planem finansowym, przekazania
dochodéw do budzetu powiatu, przekazania $rodkéw na zaplate podatku VAT itp.

Dyspozycje te powinny by¢ przedtozone do Wydziatu Budzetu i Finanséw w terminach

umozliwiajacych  przekazanie s$rodkéw zgodnie z terminami wynikajagcymi z w/w

dokumentéw lub innych uregulowan.

6. Wniosek o zaliczke — stuzy do udokumentowania pobrania kwoty zaliczki, ktéra
przekazywana jest na konto pracownika lub moze by¢ wyptacona w banku obstugujacym.
W jednostce mogg by¢ wyptacane zaliczki:

1) stale — zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na
state (np. zaliczka na pokrycie kosztow paliwa dla kierowcy). Takie zaliczki muszg
by¢ rozliczone do konca roku obrotowego. W ciggu okresu trwania zaliczki stafej
pracownikom tym wyptaca sie pelna sume¢ naleznosci na podstawie uznawanych
rachunkow.

2) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym

stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrozy
stuzbowej, zakup materialow, sprzgtu i ustug oraz na pokrycie innych wydatkow
dotyczacych wykonywanych zadan. Wniosek o zaliczke sporzadza pracownik
w jednym egzemplarzu. Wypelnia on pierwsza strone druku, okreslajac rodzaj zakupu
badZz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢, termin rozliczenia oraz jej proponowang
wysoko$¢é. Wniosek o zaliczke nalezy ztozy¢ do Wydziatu Budzetu i Finansow co
najmniej na 3 dni robocze przed wyplata zaliczki (wyjatek: wniosek mozna ztozyc¢
w dniu wyplaty po uzgodnieniu z osoba wyplacajaca zaliczke). Wniosek podlega
kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej, wstepnej i misi by¢ zatwierdzony
do wyptaty przez Kierownika jednostki.
Wypehiony i zatwierdzony wniosek, stanowi podstawe do przekazania zaliczki
pracownikowi. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen
Kierownika jednostki, pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku
pracy moze by¢ wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz
wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi za przepracowany okres w danym
miesiacu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezng od tego
wynagrodzenia, odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spofeczne, oraz potrgceniu kwot na
ktére, pracownik wyrazil zgode (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen
zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen. Do czasu
rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastgpne
zaliczki. W przypadku nie dotrzymania termindéw rozliczen kwoty nie rozliczone
podlegajg potraceniu z wynagrodzenia pracownika, zgodnie z art. 87 oraz 87!
Kodeksu pracy. Zaliczki jednorazowe powinny by¢ rozliczane bezzwiocznie po
wykonaniu zadania, nie p6Zniej niz w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki lub
w innym terminie wskazanym we wniosku o zaliczke.

7. Rozliczenie zaliczki - shuzy do udokumentowania rozliczenia pobranej kwoty zaliczki.
Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw na podstawie tego dokumentu dokonuje
przelewu $rodkéw lub zaliczkobiorca zwraca niewykorzystang zaliczke. Dokument
rozliczenie zaliczki sporzadza pracownik pobierajacy zaliczke w jednym egzemplarzu.
Zaliczkobiorca wypelnia drugg stron¢ formularza, specyfikujac wszystkie dowody
zrédtowe (np. rachunki, faktury) optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wiasnych
érodkéw  pienieznych. Kazdy dowod zrodtowy powinien by¢ sprawdzony
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i opisany. Na pierwszej stronie zaliczkobiorca wypeltnia gorng czgs¢, ustalajagc sume¢ do
zwrotu. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje dyrektor wydzialu merytorycznego.

Sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz ostatecznego rozliczenia
zaliczki dokonuje uprawniony pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow.

Dokumentacja stuzaca naliczaniu i przekazaniu srodkéw na ZFSS. Naliczenie odpisu
na ZFSS odbywa sie na podstawie otrzymanych z wydziatu merytorycznego dokumentéw
tj. planowanej wielkos$ci zatrudnienia oraz faktycznej wielkosci zatrudnienia, ktére nalezy
przekaza¢ do Wydzialu Budzetu i Finanséw odpowiednio do dnia 31 marca i do 20
grudnia kazdego roku. Odpowiedzialny pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow
sporzadza dokument naliczenia, ktory podlega akceptacji Gléwnego Ksiggowego i
zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki. Dokument ten stanowi podstawe do
przekazania srodkéw w terminach wynikajacych z przepisow szczegdlnych tj. do 31 maja
i 30 wrzesnia w ramach planu finansowego jednostki na rachunek Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

XXI. OCHRONA DANYCH ZAWARTYCH W DOWODACH KSIEGOWYCH

10.

11.

Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
ztozy¢ do akt osobowych oswiadczenie o znajomosci przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych.

Szczegolowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w procedurach
bezpieczenstwa informacji.

Dowody ksiggowe, ktéore wptynety do Wydziatu Budzetu i Finanséw 1 zostaly
zaewidencjonowane w ksiggach rachunkowych podlegaja przechowywaniu przez ten
wydziat.

Dowody te nie moga by¢ wydawane z tej komorki bez odpowiedniej zgody.

W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej
komorki organizacyjnej, dokument mozna udostgpni¢, ale tylko w miejscu
przechowywania dowodow.

Dla organdéw kontroli dokumenty ksiggowe wydawane sa na podstawie upowaznienia
w siedzibie jednostki.

Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sagdow, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegoélnych
miesigcach  nalezy  przechowywaé¢ w  segregatorach, ulozone w porzadku
chronologicznym, wedtug poszczegdlnych rodzajoéw dziatalnosci.

Sprawozdania nalezy przechowywaé¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego, dowody ksiegowe
winny znajdowaé si¢ w Wydziale Budzetu i Finanséw, po tym okresie winny by¢
przekazane do archiwum jednostki.

Nadzoér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym
obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
pracownikow archiwum.

XXII. ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1

Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowych:
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1)
2)
3)

4)

5)

6)

zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnos¢ tematyczna,

zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,

zasada oznakowania akt:

symbol literowy komorki organizacyjnej (BF),

symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna),

numer kolejny.

zasady przechowywania akt - akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej
na stanowisku pracy, ktorego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria
archiwalna,

zasada odpowiedzialnos$ci indywidualnej - kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy
odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
zasada tatwego wyszukiwania dokumentow - dokumenty muszg by¢ widoczne 1 trwale
oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢
pojedynczy dokument i zewngtrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany.

2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

1)

2)
3)

4)

Symbolem ”A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne.
Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalne;:

symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w peilnych latach
kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub pafstwowej jednostki
organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

symbolem ,,BC” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturg,
symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktoéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzglgdu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiazaé si¢ z uznaniem dokumentacji
za materiaty archiwalne.

Kierownicy referatow Wydziatu Budzetu i Finanséw odpowiedzialni sg za prowadzenie
i przekazanie do przechowywania w archiwum akt, jak nizej:

akt planistycznych (dotyczace budzetu i sSrodkéw pozabudzetowych),

akt rachunkowosci 1 finansow,

dokumentacji ptacowej,

dokumentacji inwentaryzacyjne;j,

dokumentacji majatkowej,

dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych,
dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu powiatu.

Zasady przechowywanie akt w jednostce:

akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy iw archiwum
zaktadowym,

na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych
w ciggu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej.

akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy
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2)

3)

4)

8)

6)
7)

8)
9

dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwoch
lat.

Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi
archiwum zaktadowe,

akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uptywie
roku (w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu z kierujagcym komodrka organizacyjng, ustala termin przekazania akt do
archiwum zaktadowego przez poszczegolne komorki i samodzielne stanowiska pracy,
przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostale
egzemplarze pozostajg w archiwum,

spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnodci teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta, kierownik zdajacego akta
oraz pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.

archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pig¢ lat.

akta o szczegdlnym znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla
jednostki, winny by¢ przechowywane w postaci foliowane;.

XXIII. OBIEG I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGIOWYCH W STAROSTWIE

POWIATOWYM W KIELCACH W RAMACH REALIZOWANYCH
PROJEKTOW FINANSOWANYCH LUB WSPOLFDINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ

Pod pojeciem "dokumentacja ksiggowa Projektu" nalezy rozumie¢ dowody ksiegowe,
a takze inne dokumenty wyrazajace przebieg lub skutek zlecanych lub dokonanych
operacji gospodarczych ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej podlegajacych
ewidencji ksiggowe;j.

Rodzaje dowodow ksiegowych dokumentujacych realizacje Projektu, ich cechy, funkcje,
zasady sporzadzania okreslone zostalty w powyzszych dziatach.

Wszystkie dokumenty ksiggowe Projektu musza by¢ prawidlowo opisane, tak aby
widoczny byl ich zwigzek z projektem.

Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej:

numer umowy o dofinansowanie projektu,

informacje, ze projekt wspotfinansowany jest z danego Programu Operacyjnego,

nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu w ramach
ktérego wydatek jest ponoszony,

kwote kwalifikowania lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan -
kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

Opisane dowody musza by¢ poddane kontroli, merytorycznej, formalno - rachunkowej,
wstepnej przez Gtéwnego Ksiggowego i zatwierdzone przez Kierownika jednostki.
Sprawdzenia dowoddéw wg wymogoéw projektu dokonuje kierownik projektu, lub asystent
kierownika projektu, ktéry nadzoruje zakres wykonanych prac, zgodni z zatwierdzonym
wnioskiem o dofinansowanie projektu w ramach ktoérego wydatek jest ponoszony
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1 stwierdza podpisem pod klauzulg "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym", data
1 podpis.

7. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na ustaleniu, ze
wystawione one zostaly w sposdb technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidlowego dowodu oraz, Ze ich dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.

8. Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych, w ktorych tresci
zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych i1 wypisanych przez przystosowane do tego
maszyny (komputery). Sprawdzenia dowodoéw pod wzgledem formalno - rachunkowym
dokonuje pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow.

9. Po podpisaniu dokumentéw ksiggowych Projektu przez Gléwnego Ksiggowego
i zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki dokument stanowi podstawe do ujecia
w ksiegach rachunkowych.

10. Dokumenty zrédlowe Projektéw ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych sa na
biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego
Projektu, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu prowadzenia
ksigg rachunkowych, umozliwiajacego tatwe ich odszukanie i sprawdzenie.

11. Segregatory sa czytelnie opisane, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
wynikajagcym z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 stycznia 2011r
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukceji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14,
poz.67).

12. Opis segregatora musi zawiera¢ informacje o numerze projektu i nazwie projektu, nazwie
funduszu oraz programu operacyjnego, jak réwniez logo funduszu i programu.

13. Dowody ksiegowe Projektu ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu
dokumentujagce wydatki poniesione przez Urzad, m. in. faktury, rachunki, wyciagi
bankowe i inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane, w trakcie realizacji
Projektu przechowywane sa w Referacie Finanséw i Ksiegowosci Urzedu.

14. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Organu, dokumentujace
srodki otrzymane na realizacj¢ Projektéw, $rodki przekazane do jednostek
organizacyjnych Powiatu na realizacje Projektéw, zwroty niewykorzystanych srodkow,
sprawozdania z wykorzystania tych $rodkéw, w trakcie realizacji Projektow
przechowywane sg w Referacie Ksiggowosci Budzetu Powiatu.

15. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu przez Instytucje Posredniczaca, dowody
ksiegowe Projektu oraz cala dokumentacja zwigzana z Projektem, jego rozliczeniem
i sprawozdawczos$cig nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego znajdujgcego sig
w siedzibie jednostki.

16. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektow przechowywana bedzie w archiwum
zakladowym przez okres 5 lat od zakonczenia Projektu, zgodnie z dokumentami
programowymi, o ile umowy lub inne przepisy nie zakladaja dtuzszego okresu
przechowywania poszczegolnych rodzajéw dokumentow.

17. W zakresie kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych,
dotyczacych realizacji Projektéw finansowanych lub wspdtfinansowanych ze srodkéw
europejskich, stosuje si¢ zasady okreslone w niniejszym zalaczniku chyba, ze szczegdlne
przepisy Projektu stanowig inacze;j.

XXIV. POSTANOWIENIA KONCOWE
Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna dla powiatow.

. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki iwinna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw.

N —
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