Zalacznik do Zarzadzenia nr 54/2020r Starosty
Mtawskiego z dnia 6 lipca 2020r

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentdéw oraz gospodarki drukami $cistego zarachowania

Czes¢ 1. Ogodlna
§1

. Wprowadza si¢ zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz gospodarki drukami $cistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Mtawie celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

. Niniejsza instrukcja okre$la zasady:
a) rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez Staroste Mtawskiego lub o0soby
przez niego upowaznione,

€) podzialu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i  rejestrowania
operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réoznych pracownikow,

d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.

e) gospodarki drukami $cistego zarachowania.

. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w Starostwie Powiatowym
musi umozliwiac jej $ciezke przeptywu: na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.
§2
. Sprawy objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane badz uszczegdétowione odrgbnymi zarzgdzeniami
wewnetrznymi:
a) w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw zwigzanych z zakupami materiatow, towardéw, ushug i przy
zastosowaniu ustawy o zamowieniach publicznych,
b) w sprawie instrukcji w zakresie ewidencji i dokumentowania obrotu §rodkami trwatymi oraz wartosciami
niematerialnymi i prawnymi w Starostwie Powiatowym w Mlawie,
C) w sprawie instrukcji kasowej,
d) w sprawie inwentaryzacji oraz
e) w sprawie innych zarzadzen wymienionych w tresci oraz , ktore moga wynika¢ z potrzeby ustalenia
odrgbnych uregulowan.
§3
. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) ustawie — dotyczy to ustawy o rachunkowo$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 351 ze
zmian),
2) jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Mtawie,
3) kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Mtawskiego.

§4

. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych. Rodzaj tych urzadzen oraz sposoéb ich
ewidencji reguluje odrgbne Zarzadzenie Starosty Mtawskiego w sprawie ustalenia dokumentacji zasad polityki
rachunkowosci w Starostwie Powiatowym.

. System ochrony danych w zakresie dokumentéw ksiggowych oraz ich ochrony okresla odrgbne Zarzadzenie
Starosty Mtawskiego w sprawie ustalenia dokumentacji zasad polityki rachunkowosci w Starostwie
Powiatowym.

§5

. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dokumenty ksiggowe.

. Pojgciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaistniatych lub zamierzajacych czynnosciach
lub stwierdzajacy pewien stan rzeczy.



3. W odréznieniu od ogélnych dokumentéw, dokumentami ksiggowymi nazywamy t¢ cze$é odpowiednio
opracowanych dokumentow, ktoére maja charakter zdarzen gospodarczych i ktore podlegaja ewidencji ksiggowe;.
4. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisOw ksiegowych dokonywanych w sposéb prawidtowy,
zapewniajacy:
1) rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego,
2) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania prawidtowosci wydatkowania $rodkéw publicznych,
szczegoblnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
3) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i obowiazkow w zakresie odpowiedzialnosci za powierzony zakres
nad tworzeniem lub realizacjag dokumentoéw ksiegowych.

§6

1. Dowody ksiggowe winny by¢ sporzadzane w sposob staranny, czytelny i trwaly / dlugopisem, atramentem,
pismem maszynowym lub komputerowym.

2. Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim.

3. Dowody wystawiane w walutach obcych powinny zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska wedlug
kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, chyba ze odr¢bne przepisy okreslaja
inny sposob przeliczenia .

Przeliczenie to winno by¢ zamieszczone bezposrednio na dowodzie, oprocz przypadkow gdy system
przetwarzania danych sam automatycznie przelicza waluty obce na walute polska, a przeliczenie jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

4. Jezeli dowod jest sporzadzony w jezyku obcym to na zgdanie organow kontroli lub bieglego rewidenta — jego
tre$¢ winna by¢ wiarygodnie przettumaczona na jgzyk polski.

Dowody wystawione w jezyku obcym pochodzace od kontrahentow zagranicznych nie muszg by¢ generalnie
tlhumaczone na jezyk polski jezeli ich tres¢ jest zrozumiata dla kierownictwa jednostki.

5. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrgcznie w sposob trwaty.

6. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

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

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej
za te wskazania.

§7

1. W ksiggach rachunkowych winny by¢ wprowadzone wszystkie operacje gospodarcze wystepujace w danym
okresie sprawozdawczym ,tj. miesigcu.
2. Zapisow w ksiegach dokonuje si¢ na podstawie:
1) dowoddéw pierwotnych ,,zréodtowych”:
a) wiasnych - wystawionych przez poszczegolne Wydziaty Starostwa Powiatowego, w tym:

- whasnych wewnetrznych (przekazywane w oryginale) — wystawionych dla jednostek organizacyjnych
powiatu i wewnatrz jednostki , do ktdrych zalicza sie w szczegdlnosci: refakture ,dokument PT —
przekazanie/ przyjecie majatku do ksigg rachunkowych jednostki, protokoét przekazania/przyjecia W
posiadanie sktadnikow majatkowych, note obcigzeniowa, polecenie ksiggowania.

- zewngtrznych wlasnych — (przekazywane w oryginale) wystawionych dla podmiotow zewngtrznych,
do ktorych zalicza si¢ w szczegolnoscei: faktury VAT, korekty faktur Vat, duplikaty tych faktur oraz
faktury NP obejmujace obciazenia kosztami jednostek nie bedacymi dostawg dobr, towarow i ustug,
refaktury, decyzje.

b) zewnetrznych obcych - otrzymanych od kontrahentow (oryginaty), do ktorych zalicza si¢ w
szczegolnosci: faktury VAT, korekty faktur Vat, duplikaty tych faktur, rachunki oraz noty obcigzeniowe
ale tylko w sytuacji obcigzenia kosztami nie bedgcymi dostawg dobr, towardéw i ustug ( np. zakup
kuponéw podarunkowych), decyzji.

Prawidtowe wystawienie dokumentéw wilasnych w zakresie rozliczen Vat okre$laja odrgbne przepisy w
sprawie zasad prowadzenia ,,czastkowych” ewidencji obrotu dla celow podatku od towarow i ustug oraz



sporzadzenia deklaracji czastkowych VAT -7 przez jednostki budzetowe Powiatu Mtawskiego ( Uchwata
Zarzadu Powiatu Mtawskiego nr 536/2016 z dnia 30 listopada
2016r.)

2) dowodow ksiggowych zbiorczych — wystawionych przez jednostke, stuzacych do dokonania tacznych

zapisOw zbioru dowodow (dotyczy to operacji i wystepujacych masowo, np.: wyciag bankowy, raport

kasowy, zestawienie list ptac )

Zestawienia dowodow ksiggowych zbiorczych powinny:

- sktada¢ si¢ co najmniej z okre$lenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia, daty lub okresu, ktérego
dotycza objete nim dokumenty, kwot do zaksiggowania, daty wystawienia oraz podpisu osoby
sporzadzajace;j,

- obejmowa¢ dowody wyrazajace oparcie gospodarcze dokonane wytacznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czesci,

- zapewni¢ sprawdzalne powiazanie ujetych w nim kwot z dowodami, na ktérych podstawie zostaly
sporzadzone.

3) dowodoéw korygujacych poprzednie zapisy — faktury i rachunki uproszczone, polecenia ksiggowania,

4) dowodow zastepczych wystawionych do czasu otrzymania obcego zewnetrznego dowodu zrodtowego —
tylko w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych ,ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem VAT. Dowodem zastgpczym moze by¢ dokument polecenie ksiggowania.

5) dowodoéw rozliczeniowych ujmujacych juz dokonane operacje gospodarcze wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

§8

. Za prawidlowy dowod ksiegowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy:

1) stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej; winien by¢:

a) rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych, ktore dokumentuja, czytelny,

wolny od wymazywan i przerobek,

b) kompletny,

c) wolny od btedéw rachunkowych,

2) zawierajacy co najmniej elementy okreslone w § 6 ust 6.

§9

. Korygowanie btgdow w dowodach i urzadzeniach ksiegowych, dokumentach ksiggowych niedopuszczalne jest

poprzez:

a) dokonywanie poprawek przez wymazywanie i przerabianie danych,

b) stosowanie czerwono — czarnego storna.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione w dowodzie lub

zataczniku do niego.

. Bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W

przypadku faktur i rachunkéw uproszczonych, dokumentem korygujacym beda: faktury i rachunki uproszczone

korygujace zawierajace wyraz ,,korekta” i wystawione zgodnie z wymogami ustawy o podatku od towardw i ustug
oraz o podatku akcyzowym.

Sposdb korygowania btedow w dokumentach zrédtowych kasowych okresla szczegdtowo instrukcja kasowa.

. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez czytelne skreslenie btednej tresci lub kwoty z

utrzymaniem czytelnos$ci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci lub kwoty oraz daty

dokonania poprawki i ztozenia podpisu osoby dokonujacej poprawki.

. Bledne zapisy w ksiggach rachunkowych mozna prostowac:

— przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu,
umieszczeniem daty i podpisu osoby dokonujacej poprawki; poprawki te muszg by¢ dokonane we wszystkich
ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu miesigca lub:

— przez wprowadzenie do ksigg dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow. Moze to nastgpic tylko
zapisem dodatnim albo ujemnym / niedozwolone jest storno czarno — czerwone/.

. W razie ujawnienia btedéw po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu

komputera, korekty moga by¢ przeprowadzane tylko przy pomocy dowoddéw korygujacych wewngtrznych / PK

— polecenie ksiggowania/.

. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami VAT lub rachunkami

uproszczonymi.



§ 10

. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajéw. Bez wzgledu na
rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza droga.

. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujgciem w ksiggach
rachunkowych.

. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej winno by¢ uprzednie jego sprawdzenie
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Na znak sprawdzenia dowodu osoby upowaznione
w zakresie czynnos$ci sktadajg swoje podpisy.

§11

. Obieg dokumentow ksiggowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich sporzadzenia wzglgdnie

wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujgcia w ksiegach rachunkowych.

. Poszczegolne dokumenty majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow nalezy zawsze dazy¢ do

tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza i najprostsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywaé na biezaco dokumenty do wydziatow, ktorych dotycza, korzystaja z zawartych w nich
informacji, oraz sa kompetentne do ich sporzadzania,

2) przestrzegac systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym wydziatom lub podmiotom, w
dniu ich sporzadzenia (wtasne) lub otrzymane (obce),

3) przestrzegaé czasu przetrzymywania dokumentéw przez merytoryczne wydziaty oraz terminu przekazania
ich do Wydziatu Finansowo - Budzetowego — przy czym terminy te muszg by¢ tak ustalone by umozliwiaty
temu wydziatowi ich zaksieggowanie w obowigzujacym terminie (do 14-go kazdego m-ca) i sporzadzenie
wymaganych przepisami sprawozdan finansowych i statystycznych.

§ 12

1. Obieg dokumentdéw ksiggowych rozpoczyna sie z chwilg wpltywu dokumentu do Starostwa Powiatowego.

. Dokumenty zewnetrzne moga wptywac¢ do jednostki w nastepujacy sposob:

a) do Sekretariatu — dokumenty zewnetrzne obce gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wptywu, a
nastepnie przekazany do odpowiedniego wydziatu lub dzialu Starostwa Powiatowego, w ktorej jego wplyw
jest potwierdzany stemplem. Data wptywu dokumentu do jednostki jest w takiej sytuacji data wptywu do
Kancelarii / Sekretariatu;

b) bezposrednio do wydziatu lub dziatu Starostwa Powiatowego ( dokumenty zewnetrzne wiasne), gdzie
dokument zostaje opatrzony stemplem wptywu (np. decyzje administracyjne, pisma informujace o oplacie
wieczystego uzytkowania lub optatach przeksztatceniowych, wnioski o dokonanie ptatnosci wynikajacych z
porozumien badZz innych dokumentow, pisma o zwrocie wadium czy tez przekwalifikowanie wadium na
nalezyte zabezpieczenie umowy).

c) by¢ bezposrednio odbierane przez pracownika wydziatu ( dokumenty zewnetrzne wtasne), jak roéwniez
zewnetrzne obce ,np.: otrzymywane z poczty elektronicznej, ktore na podstawie wydruku przekazywane sa
do Sekretariatu celem dokonuje adnotacji o dacie wptywu dokumentu otrzymanego. Datg otrzymania
dokumentu jest data odbioru tego dokumentu przez pracownika wydziatu.

d) w inny sposob okres$lony przez kierownika jednostki a wynikajacy z Sytyuacji szczegodlnej np.: z sytuacji
kryzysowej- covid-19.

. W przypadku wptywu dokumentu do wydzialu, ktory nie jest wiasciwy, wydzial ten zobowigzany jest do

potwierdzenia stemplem jego wptywu, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje dokument do wydziatu wlasciwego,

ktory potwierdza stemplem jego wptyw. Data wplywu dokumentu do jednostki jest w takiej sytuacji data
wplywu do wydziatu niewtasciwego rzeczowo.



§13

Wykaz dowodow ksiggowych stosowanych w Starostwie Powiatowym

Grupa dowodow Rodzaje dokumentéw

W zakresie obrotu gotdwkowego:
1. KP - kasa przyjmie

2. KW- kasa wyptaci

3. RK - Raport kasowy

4. kwitariusze przychodowe

1. Dowody kasowe
W zakresie obrotu bezgotdwkowego:

1. Dowdd wptaty — karta platnicza

2. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowe;j

4. Zestawienie kart ptatniczych

. Wyciag bankowy
. Polecenie przelewu

2. Bankowe . Czek rozrachunkowy

A~ w N

. Bankowy dowod wptaty

. Faktura VAT, duplikat faktury
. Faktura korygujaca

. Nota korygujaca

. Rachunek, duplikat rachunku

. Dowody zastgpcze

o U bW N

3. Zakupu i sprzedazy . Faktura NP - zdarzenia gospodarcze nie
podlegajace dostawie towarow i ustug ( poza
ustawg o Vat)

7. Nota ksiegowa ( szczegdlne przypadki poza

dostawa towarow , robot i ustug)

1. Lista ptac
. Zestawienie zbiorcze list ptac
4. Pracownicze . Whniosek o zaliczke

Rozliczenie zaliczki

2
3
4
5. Rozliczenie delegacji - kosztow podrozy stuzbowej
1. OT- Przyjecie srodkow trwatych

2. PT — Przekazanie/Przyjecie $rodka trwatego

3. LT - Likwidacja $rodka trwalego i wartosci
niematerialnych i prawnych

5. Dotyczace majatku trwatego
4.LN- Likwidacja skladnika majatku dla ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej

5. WT — zmiana wartosci sktadnika majatku




1. Polecenie ksiggowania

2. Nota odsetkowa
6. Pozostate
3. Nota ksiggowa

§ 14
1. Dokumentami ksiegowymi kasowymi w obrocie gotéwkowym stosowanymi w Starostwie Powiatowym s3 :
1) dowody zrédlowe wystawiane elektronicznie:

a) dowody wptaty — KP — kasa przyjmie, w uzasadnionych przypadkach, o ktérych mowa w instrukeji
kasowej kwitariusze przychodowe K-103 — wystawiane recznie

b) dowody wyptaty — KW — kasa wyplaci,

c) raport kasowy - dowod ksiegowy wtorny obejmujacy wszystkie operacje kasowe dokonywane w
danym dniu lub innym okresie czasu na podstawie dowodow zrodtowych. Raport kasowy sporzadza
si¢ dziennie, w przypadku raportéw o niewielkim obrocie gotowki moze obejmowaé dekade a nawet
miesigc, nie moze jednak wykraczaé poza okres sprawozdawczy, czyli miesigc kalendarzowy.

2) inne dowody zrédlowe — obce, jak:
a) faktury gotowkowe,
b) rachunki gotowkowe, i wlasne:
a) listy wyplat wynagrodzen i zasitkow,
b) pobranie zaliczek i rozliczenie,
c) delegacje — zaliczki i rozliczenia.
§15
1. Dokumentami ksiegowymi kasowymi w obrocie bezgotowkowym stosowanymi w Starostwie Powiatowym
$q :
1) Dowod wplaty — karta platnicza”
2) Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotowkowej
3) Zestawienie kart platniczych - zbiorczy dokument ksiggowy wtdrny obejmujacy wszystkie operacje
dokonane kartg ptatniczag w danym dniu.
2. Szczegbdlowe zasady obejmujace rodzaje dokumentoéw kasowych w obrocie gotowkowym ich obieg oraz
dokumentacj¢ obrotu kasowego okresla Zarzadzenie Starosty Mtawskiego w zakresie gospodarki kasowe;.
3. Szczegbdlowe zasady obejmujace rodzaje dokumentow w obrocie wptat bezgotowkowych ich obieg oraz
dokumentacje tego obrotu okres$la Instrukcja przyjmowania wptat bezgotowkowych na wyznaczonych
stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Mlawie.

§16
1. Dokumentami ksieggowymi w obrocie bankowym sa:
1) Bankowy dowéd wplaty - stuzy do udokumentowania wptaty gotowki na wlasciwy rachunek bankowy.

a) Dokument sporzadzony jest w dwoch egzemplarzach przez kasjera, z czego jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla banku, drugi otrzymuje osoba wplacajaca gotowke - kasjer. Kasjer podtacza
otrzymany dokument podpisany wraz z pieczecia banku jako potwierdzajacy wptate pod raport kasowy.
Na wypelionym druku podaje si¢ specyfikacje dokonanych wptat.

b) Dowdd wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.

2) Czeki gotéwkowe — stuzg udokumentowaniu pobranej gotowki z banku do kasy.

a) Wystawiane sg w jednym egzemplarzu przez upowaznionego w zakresie czynno$ci pracownika
Wydziatu Finansowo-Budzetowego na 0sobe pobierajgcg gotowke z banku.

b) Pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego wypelnia czek ma podstawie przygotowanego zlecenia
do czeku wskazujac osobe upowazniong do odbioru gotdwki z banku. Osobg upowazniong do odbioru
gotowki z banku jest zawsze osoba wykonujaca czynnosci prowadzenia kasy.

€) Zlecenie do pobrania gotowki czekiem stanowi zbiorcze zestawienie wydatkéw do pokrycia czekiem ze
wskazaniem okreslonej klasyfikacji budzetowe;.

d) Dokumentem zrédtowym do zlecenia ptatnosci czekiem jest zrodtowy dokument kasowy wydatkowy
zatwierdzony do realizacji pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i z dokonang
wstepng kontrola.

e) Zlecenie wraz z wypetnionym czekiem podlega kontroli merytorycznej , formalno-prawnej i kontroli
wstepnej. Na okoliczno$¢ dokonanej w zestawieniu kontroli dowodow zrédtowych osoby, ktore podpisuja



do realizacji czek zgodnie z kartg wzoréw podpisow dokonuja podpisu merytorycznego pod pieczatka
bankowg na zleceniu.

f) Na okoliczno$¢ sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-prawnym pracownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego potwierdza ten fakt odpowiednig pieczatka i podpisem.

g) Dodatkowo osoby wskazane do dokonania wstepnej kontroli dokonujg takiej adnotacji na zleceniu. W
ksigzce drukow Scistego zarachowania jako osobg odbierajaca czek wpisuje si¢ osobg, na ktorg zostat
czek wystawiony.

h) Osoba otrzymujaca czek do realizacji kwituje jego odbior w grzbiecie ksigzeczki czekowe;.

i) Po otrzymaniu wyciaggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z wyciggu podlega porownaniu z
kwotg ujeta w raporcie kasowym. Kontrola taka dokonuje si¢ poprzez analizg konta 141 ,, Srodki
pieni¢zne w drodze”.

j) W dokumentacji kasowej dowodem przyjecia do kasy gotowki pobranej czekiem jest dowod zastepezy
KP - ,,Kasa przyjmie”.

3) polecenie przelewu w formie elektronicznej

a) Podstawg wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu obcego podlegajacy zaptacie
(faktura, rachunek, nota ksiegowa lub inny dowéd ksiegowy), dyspozycje od jednostek organizacyjnych
w zakresie realizacji planu wydatkow lub zwrotéw dochoddéw i wydatkow, dyspozycje przelewow
srodkoéw od wydziatdw merytorycznych na podstawie uméw lub porozumien w zakresie tylko i wylacznie
ptatnosci publiczo-prawnych oraz sporzadzone deklaracje podatkowe czy tez zwroty nadptat.

b) Polecenie przelewu wystawia pracownik wydziatu finansowo-BudzZetowego poprzez wygenerowanie w
systemie elektronicznym tzw. paczki dokumentow zrodtowych jakimi sa poszczegolne pozycje
przelewow elektronicznych.

c) Polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie dokumentoéw zrodtowych , ktore podlegaja kontroli pod
wzgledem merytorycznym, formalno-prawnym oraz wskazaniem oso6b zatwierdzajacych realizacje
przelewow do wyplaty.

d) Na podstawie przygotowanych przelewow pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego sporzadza
wydruk z tzw. paczki .

e) Wydruk z paczki oraz dokumenty zrodtowe na podstawie ktorych zostaly przygotowane przelewy
elektroniczne podlega dalszej kontroli wstepnej przez Skarbnika Powiatu lub Zastepce Dyrektora
Wydziatu Finansowo-Budzetowego oraz podlegaja zatwierdzeniu do zaptaty poprzez ztozenie podpiséw
przez Kierownika jednostki lub Zastepce Starosty lub Sekretarza Powiatu po lewej stronie a Skarbnika
lub Zastepce Dyrektora Wydzialu Finansowo-Budzetowego po prawej. Na okoliczno$¢ sprawdzenia
paczki dokumentéw ( przelewdw do realizacji) osoby wskazane po prawej stronie dokonuja zapisu ,,
Akceptuje w dniu na kwotg”.

f) Realizacja przelewow elektronicznych nastgpuje poprzez ztozenie podpisow elektronicznych w bankowosci
elektronicznej z pozycji kazdego przelewu lub zbiorczo paczki przez osoby wskazane w karcie wzoru
podpiséw poprzez wprowadzenie odpowiednich haset i kodow.

g) Whyciagi z rachunkow bankowych wygenerowane z bankowosci elektronicznej podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez Skarbnika Powiatu lub Z-ce Dyrektora Wydziatu Finansowo-
Budzetowego oraz formalno-rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finansowo — Budzetowego ktory
generowat elektroniczng paczke przelewow.

h) Wyciag bankowy stanowi zbiorczy dokument ksiggowy, obejmujacy wszystkie operacje bankowe
dokonywane w danym dniu lub innym okresie czasu na podstawie dowodow zrodlowych, ktérymi sa
elektroniczne przelewy zawarte w paczkach dyspozycji do realizacji. Wyciag bankowy z rachunku
budzetowego powiatu petni jednoczes$nie funkcje technicznego wyciggu bankowego dla urzedu, tj.
Starostwa Powiatowego w Mlawie.

i) W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci na wyciggu bankowym nalezy pisemnie uzgodnic¢ je z oddziatem
banku finansujacego.

§ 17

1. Dokumentami ksiegowymi ( zewnetrzne obce) W zakresie zakupu débr , towarow i ushug sa:
1) Faktura VAT, duplikat faktury, faktura korygujaca, nota korygujaca — oryginal w przypadku podatnikow
towardw i ustug otrzymywany drogg papierowg oraz wymienione dokumenty otrzymane drogg elektroniczna,
2) Rachunek, duplikat rachunku, w przypadku podatnikow zwolnionych podmiotowo z Vat otrzymywany droga
papierowg W postaci oryginalu oraz wymienione dokumenty otrzymane drogg elektroniczna,



3) Ksiegowy wewnetrzny dowéd zastepezy PK (wystawiany do czasu otrzymania dowodu obcego , o ktorym
mowa w pkt 1 i 2 lub zamiast dowodu obcego -np. naliczenie odsetek ) wystawiany w jednym egzemplarzu.

. Dokumentami ksiegowymi ( zewnetrzne wlasne) w zakresie sprzedazy materialow, towaréw i ustug , tj. w
zakresie dziatalnosci gospodarczej ( nie statutowej) sa:
1) Faktury Vat, duplikaty, f-ry korygujace , noty korygujace oraz refaktury wystawiane przez Powiat/Starostwo

Powiatowe jako podatnika towaréw i ustug Vat dla odbiorcéw zewnetrznych oraz jednostek organizacyjnych
powiatu, ktore nie podlegaja centralizacji VAT. Zasady wystawiania faktur, sposob ich numeracji oraz
okreslenie zasad ewidencji faktur reguluje szczegélowo Uchwala Zarzadu Powiatu w sprawie zasad
prowadzenia ,,czastkowych” ewidencji obrotu dla celow podatku od towaréw i ushug oraz sporzadzenia
deklaracji czastkowych VAT -7 przez jednostki budzetowe Powiatu Mlawskiego.

2) Dokumenty wyzej wymienione wystawiaja W trzech egzemplarzach poszczegolne Wydziaty Starostwa i
podpisuja osoby posiadajace stosowne do tego upowaznienia, z Czego:
a) oryginal przekazuje si¢ odbiorcy,
b) druga kopi¢ egzemplarza przekazuje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego, ktora stanowi dokument

ksiggowy zrodtowy.

c) trzecia kopia zostaje w dokumentacji wydziatu wystawiajacego fakture.

§ 18

. Dokumentami ksiegowymi zewnetrznymi wlasnymi w zakresie dzialalno$ci publiczno-prawnej (
dzialalnoSci statutowej) sa:

1) Faktura NP - zdarzenia gospodarcze nie bedace dostawa dobr, towarow i ustug.

a) Fakture NP wystawia si¢ na rzecz podmiotéw publicznych, np. jednostek samorzadu terytorialnego
dotyczaca obciazenia kosztami utrzymania dziecka umieszczonego w mtawskich rodzinach zastgpczych
oraz na rzecz jednostek organizacyjnych powiatu, ktore podlegaja centralizacji Vat.

2) Fakture NP wystawia pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego w oparciu o informacje dotyczaca
obcigzenia danej jst w dwoch egzemplarzach w formie papierowej z czego:

a) oryginal przekazuje si¢ odbiorcy,

b) kopia stanowi dokument ksiegowy zZrédlowy i podlega ewidencji ksiegowej.

3) Dopuszcza si¢ przekazywanie odbiorcy faktury NP w formie elektronicznej. Faktura taka przekazana w
formie elektronicznej zawiera podpis elektroniczny i jej przekazanie nastepuje z pozycji e-puap z
uwzglednieniem podpisu upowaznionej osoby dokonujacej wysyltki. Osoba upowazniong jest osoba w
wyadziale finansowo-budzetowym , ktora dysponuje podpisem kwalifikowanym. Dokumentem Zrédtowym
ksiegowym podlegajacym ewidencji ksiggowe;j jest faktura NP ( podpisana przez Skarbnika Powiatu lub
Zastepce Dyrektora Wydzialu Finansowo - Budzetowego) na podstawie, ktorej dokonano wysytki
elektronicznej.

4) Nota ksiegowa — zdarzenia gospodarcze na rzecz podmiotow publicznych w zakresie dziatalno$ci publiczno-
prawnej
a) Note ksiecgowa wystawia si¢ na rzecz podmiotow publicznych np. jednostek samorzadu terytorialnego

dotyczaca w szczegdlnosci obcigzenia kosztami prowadzenia kurséw zawodowych w mtawskich
placowkach o§wiatowych, w ktorych uczestnicza uczniowie z innych powiatow,

b) Note ksiegowa wystawia pracownik Wydziatu Edukacji i Zdrowia dotyczaca obciazenia danej jst w

dwoch egzemplarzach w formie papierowej z czego:
aa) oryginal przekazuje si¢ odbiorcy,
bb) ab) kopia stanowi dokument ksiegowy zrodlowy i podlega ewidencji ksiegowej.

§19
1. Dokumentami ksieggowymi zewnetrznymi obcymi w zakresie dzialalnosci publiczno-prawnej moga
byé:
1) N)(’)ta ksiegowa — zdarzenia gospodarcze wystawione przez podmioty publiczne w zakresie dziatalno$ci
publiczno-prawnej.

a) Nota ksiggowa dotyczy w szczegolnosci obcigzen powiatu przez podmioty publiczne, np. jednostki
samorzadu terytorialnego kosztami prowadzenia kursow zawodowych w innych powiatach , w ktorych
uczestniczg uczniowie z powiatu mtawskiego.

b) Nota ksiegowa otrzymana w formie papierowej ( oryginal) podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez pracownika Wydzialu Edukacji i Zdrowia na podstawie informacji ze szkot o
odbytych kursach zawodowych i nastepnie przekazywana jest do Wydziatu Finansowo- Budzetowego
celem realizacji.



1.

1.

§ 20

Dokumentami wewnetrznymi wlasnymi w zakresie dzialalno$ci publiczno-prawnej sg:
1) Polecenie ksiegowania stanowiagcy dokument ksiegowy — dowdd zastgpczy ujawniajacy zdarzenia

gospodarcze w zakresie dziatalno$ci publiczno- prawnej oraz cywilnej dotyczacej w szczegodlnosci
naliczenia rocznych optat na podstawie decyzji administracyjnej, oplaty obliczeniowej, przypis
podatkoéw na rzecz jst lub budzetu panstwa dotyczacych naliczenia ich do okresu sprawozdawczego,
naliczenie odsetek bankowych od kredytow i pozyczek bgdacych przychodem Starostwa Powiatowego .

a)

Polecenie ksiggowania wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego.

b) Dyspozycje wewngtrzne pisemne z wydzialdbw organizacyjnych w sprawie dokonania realizacji

wydatkow ( optaty sadowe, komornicze, platnosci na rzecz szkol niepublicznych, zwroty
dokonanych optat przez osoby fizyczne, zwroty wydatkéw dla instytucji platniczych z tytutu
realizacji projektéw lub programéw unijnych).

c) Dyspozycje ustne od jednostek organizacyjnych w zakresie przekazywania srodkéw na realizacje

planéw finansowych wydatkéw zgloszonych przez jednostki organizacyjne lub przekazywanie
srodkéw od wojewody mazowieckiego zgodnie z zapotrzebowaniem zgtoszonym do wojewody.

d) Dokumenty okre$lone w lit. b i ¢ nie stanowig dokumentéw ksiggowych, a sg podstawa do

dokonywania dyspozycji ptatniczych z rachunkéw bankowych. Podlegaja zatwierdzeniu do wyptaty,
sprawdzeniu merytorycznemu i formalno - rachunkowemu jak kazdy dokument ksiegowy.
Dyspozycje takie przechowywane sg w odrgbnych zbiorach.

§21

Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty wynagrodzen dla pracownikéw jest lista

plac.

Podstawowym dokumentem Zrédtowym do sporzadzania listy ptac sa:
1) umowa o prace,

2) umowa o prace zlecong, o dzieto,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5)
6)
7

rachunek za wykonane prace zlecone lub o dzieto,
decyzje o przyznaniu nagrod dla pracownikow,
decyzje o przyznaniu dofinansowania z funduszu $wiadczen socjalnych

8) wniosek o wyptate nagrody jubileuszowej,

9)
10)

wniosek o wyptate ekwiwalentu za urlop.
wniosek o wyptate odprawy emerytalnej.

Umowa o prace, ktdre jest potwierdzeniem zawarcia umowy o pracg wystawia upowazniony w zakresie
czynnosci pracownik wydzialu organizacyjnego i spraw obywatelskich na podstawie decyzji kierownika
jednostki, w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1)
2)
3)

oryginal dla pracownika,
pierwsza kopia — dla wydziatu organizacyjnego i spraw obywatelskich,
druga kopia — dla wydziatu finansowego.

Umowa o prace powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska i warunkow
wynagrodzenia oraz podpis kierownika jednostki.

3. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary lub jej
szczegolnie skomplikowany charakter, zawiera si¢ umowe zlecenie lub umowe o dzielo.
Umowe o prace zlecong lub o dzieto sporzadza upowazniony pracownik wydzialu organizacyjnego i
spraw obywatelskich lub wydziatu merytorycznego, w zakresie planu finansowego, ktorego jest
dysponentem, w dwoch egzemplarzach z zachowaniem przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym:

1)
2)

oryginat — dla wykonawcy,
kopia — dla wydziatu organizacyjnego i spraw obywatelskich lub innego wydziatu Starostwa
Powiatowego.

Umoweg o prace zlecona, o dzieto, podpisuje kierownik jednostki, parafuje radca prawny, sktada
kontrasygnate Skarbnik Powiatu lub Zastepca Dyrektora Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

Po wykonaniu pracy wykonawca przedktada w oryginale rachunek do realizacji. Rachunek do realizacji
zawiera opis wykonanego zadania okre$lonego w umowie zlecenia lub o dzieto. Zatwierdzony do



realizacji rachunek podpisany pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym stanowi podstawe

do sporzadzenia listy plac.

Zmiana umowy o prace zawiera decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub zaszeregowania

wystawiana jest przez upowaznionego pracownika wydzialu organizacyjnego na podstawie decyzji

kierownika jednostki, w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — dla pracownika,

2) pierwsza kopia — dla wydzialu organizacyjnego i spraw obywatelskich,

3) druga kopia — dla wydziatu finansowo- budzetowego.

Rozwiazanie umowy o prace nastgpuje na pismie.

Rozwigzanie umowy o prac¢ wystawia pracownik wydziatu organizacyjnego i spraw obywatelskich w

trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — dla pracownika,

2) pierwsza kopia — dla wydzialu organizacyjnego i spraw obywatelskich,

3) druga kopia — dla wydziatu finansowo-budzetowego.

Rozwigzanie umowy o prace podpisuje kierownik jednostki.

Podstawe do sporzadzenia listy ptac z tytutu nagréd stanowi pisemna zbiorcza decyzja o przyznaniu

nagrod dla pracownikéw w oparciu o pisemng informacj¢ przekazang dla kazdego pracownika 0

przyznaniu nagrody podpisang przez kierownika jednostki sporzadzona przez upowaznionego pracownika

Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Zbiorczg decyzje o przyznaniu nagrod sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem,

1) 1egzemplarz - dla wydziatu organizacyjnego i spraw obywatelskich.

2) 1egzemplarz - dla wydziatu finansowo-budzetowego.

Informacj¢ dla pracownika o przyznaniu nagrody sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z

przeznaczeniem:

1) oryginat — dla pracownika,

2) pierwsza kopia — dla wydzialu organizacyjnego i spraw obywatelskich,

3) druga kopia — dla wydziatu finansowo- budzetowego podtaczona do zbiorczej decyzji o przyznaniu
nagrod.

Przy przyznawaniu nagrod nalezy $cisle przestrzega¢ zasad regulaminu wynagradzania.

Podstawe do sporzadzenia listy ptac z tytutu przyznania indywidualnego dofinansowania z funduszu
$wiadczen socjalnych stanowi pisemna decyzja o przyznaniu takiego dofinansowania sporzadzona przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich i podpisana przez
kierownika jednostki.

Decyzj¢ o przyznaniu takiego dofinansowania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) 1egzemplarz - dla wydziatu organizacyjnego i spraw obywatelskich.

2) 1 egzemplarz - dla wydziatu finansowo-budzetowego.

Przy przyznawaniu dofinansowania , zasad jego udzielania oraz dokumentacji na podstawie ktorej
przyznane jest dofinansowanie indywidualne na pracownika nalezy przestrzega¢ regulamin
gospodarowania $rodkami funduszu §wiadczen socjalnych.

Podstawe do sporzadzenia listy plac z tytutu przyznania nagrody jubileuszowej, wyplaty ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop , wyptaty odprawy emerytalnej lub innych naleznych §wiadczen ,od ktorych
nalezne sg sktadki ubezpieczenia spotecznego stanowi zawsze pisemna dyspozycja o wyptate takiego
$wiadczenia sporzadzona przez upowaznionego pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich i podpisana przez kierownika jednostki.

Dyspozycje o wyplate takiego $wiadczenia sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) 1egzemplarz - dla wydziatu organizacyjnego i spraw obywatelskich.

2) 1egzemplarz - dla wydziatu finansowo-budzetowego.

§22

Listy plac sporzadza Wydziat Finansowo-Budzetowy. Lista ptac w jednym egzemplarzu jest generowana z
systemu Kadry i Ptace w oparciu o dokumenty zroédlowe okreslone w § 21.
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1.

a)
b)

c)

d)

Numer listy i okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

nazwisko i imi¢ pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki
funduszu ptac,

sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,



€) sumg¢ wynagrodzen netto,

f) sume do wyptaty w postaci gotowkowej i przelewem,

g) sumg¢ ewentualnych dodatkéw wynagrodzenia — data i podpis.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen z tytutu naleznosci egzekucyjnych na podstawie

nakazow egzekucyjnych. Inne potracenia moga by¢ dokonywanie wyltacznie za wyrazong na pismie zgode

pracownika.

Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) upowazniong osobe do jej sporzadzenia,

b) Kierownika jednostki lub Wicestaroste lub Sekretarza Powiatu sprawdzajaca pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzajacym do wyptaty.

C) upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego sprawdzajgcego pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

d) Skarbnika Powiatu lub Zast¢pce Dyrektora Wydziatu Finansowo-Budzetowego zatwierdzajacg do
wyplaty.

Lista ptac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane do kasy

( wyptata gotowkowa ) lub/i realizowana poprzez elektroniczne przelewy bankowe na indywidualne konta

bankowe pracownikow.

Zrealizowana Lista ptac ( jako dokument zrodtowy) podlega wylaczeniu z dokumentacji ksiegowej kasowej i

podlega odrgbnemu przechowywaniu w przez okres wskazany w odrebnych przepisach. Podstawa ujecia

wyplaty w raporcie kasowym jest zestawienie listy ptac, ktora stanowi zastgpczy dowdd ksiegowy (

wystawiany w jednym egzemplarzu przez pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego odpowiedzialnego

za sporzadzenie listy ptac ) i ktore stanowi podstawe do uznania osoby wyptacajacej gotowke.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego w oparciu o zrealizowane listy ptac sporzadza si¢ zbiorcze

zestawienie list plac ( miesigc), ktory stanowi dokument ksiegowy zbiorczy. Dokument taki sporzadza

upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego w jednym egzemplarzu. W dokumencie tym

nalezy wyodrebni¢ numery listy ptac , kwoty brutto i netto oraz okresla si¢ wszystkie elementy zbiorcze, ktore

zawiera lista ptac, w tym potracenia, z wyszczegolnieniem klasyfikacji budzetowej i zrédet sfinansowania.

Zestawienie takie zawiera rowniez naliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadki z tytutu

ubezpieczen spotecznych z wyszczegolnieniem klasyfikacji budzetowej i zrodet sfinansowania. Deklaracja

podatkowa ( zus i urzad skarbowy) potwierdza prawidtowo$¢ naliczonych kwot i stuzy do kontroli wstgpnej

prawidtowego przekazania srodkow. Nie stanowi dokumentu zrodtowego naliczenia sktadek ZUS i podatku.

§23
Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen spolecznych ,
obliczania podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz ich udokumentowania zawierajg odrebne
przepisy.
Podstawg ewidencji naliczenia optat, o ktorych mowa w ust. 1 jest zbiorcze zestawienie list ptac , o ktorym
mowaw §22ust. 718.

§24
Podstawg rozliczenia kosztow podrdzy sa:
1) polecenie wyjazdu stuzbowego,
2) ewidencja przebiegu pojazdu.
Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi druk powszechnego uzytku, ktory po wypetnieniu powinien spetniaé
wymogi prawidtowego (rzetelnego) dowodu ksiggowego.
Formularz ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do udokumentowania kosztoéw podrézy stuzbowej oraz ich

rozliczen.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawione jest w jednym egzemplarzu przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich i zatwierdzone przez Kierownika jednostki lub Wicestarostg lub
Sekretarza Powiatu w stosunku do pracownikow i Sekretarza Powiatu w stosunku do Starosty Mtawskiego.
Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ dane niezbedne do prawidtowego ustalenia
naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej w szczegolnosci:

1) imienia i nazwiska osoby delegowanej oraz stanowiska,

2) celu podrozy stuzbowej,

3) date podrozy stuzbowe;j,

4) miejscowos¢ rozpoczegcia i zakonczenia podrozy stuzbowe;j,

5) nazwy miejscowosci docelowej,



10.

11.

6) $rodka transportu wiasciwego do odbycia podrézy stuzbowej a w przypadku zgody na wilasny $rodek
transportowy réwniez pojemno$¢ silnika i stawke za 1 km zgodna ze stawka okre$long przez Kierownika
jednostki.

Dla celéw kontrolnych wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera kolejny numer i podlega ewidencji
delegacji w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej nastepuje wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu przez Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju i poza granicami kraju.

Celem prawidlowego rozliczenia kosztow podrozy, ktdrego celem jest uczestnictwo pracownika w szkoleniu,
pracownik zatacza do rozliczenia delegacji informacje od organizatora szkolenia o wyzywieniu i noclegach oraz
dotacza wszystkie dokumenty bedace podstawa do zwrotu kosztow poniesionych z tytulu podrézy stuzbowe;.
Sporzadzone rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej podlega kontroli merytorycznej — dokonywanej przez
osoby, o ktorej mowa ust. 4 oraz kontroli formalno-rachunkowej — dokonywanej przez pracownika Wydziatu
Finansowo — Budzetowego i podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez osobe wskazang w ust. 4 oraz Skarbnika
Powiatu lub Zastgpce Dyrektora Wydziatu Finansowo - Budzetowego.

Pracownicy odbywajacy podroze stuzbowe wiasnym pojazdem samochodowym zobowiagzani sg do prowadzenia
ewidencji przebiegu pojazdu, wymaganej przepisami ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.
Ewidencje taka prowadzi si¢ na druku pn. ,,Ewidencja przebiegu pojazdu”.

Jeden wypelniony egzemplarz po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik podtgcza do rozliczenia delegacji.
Pracownik dokonuje rozliczenia kosztoéw podrézy nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej
podrozy.

§25

Podstawowym dokumentem ksiggowym w zakresie zaliczek jest przy :

1) udzieleniu -druk standardowy : Wniosek o zaliczke.

2) rozliczeniu -druk standardowy: ,,Rozliczenie zaliczki pobranej”

Zaliczki w Starostwie Powiatowym wyplaca si¢ w postaci, tzw. :

1) zaliczki statej dla os6b realizujacych biezace drobne zakupy dotyczacych kosztow utrzymania samochodu
stuzbowego, np.: zakup paliwa nie wigcej niz 500 zt, niezbednej przy realizacji drobnych biezacych
zakupow - nie wigcej niz 500 zt.

2) zaliczki doraznej niezbednej na dorazne potrzeby wykraczajgce poza kwoty okreslone w pkt 1 wskazanej i
zatwierdzonej we wniosku o zaliczke, a ktorych realizacja wymaga formy gotdéwkowe;j.

3. Whniosek o zaliczke jest dokumentem umozliwiajagcym wyptate srodkow z kasy Starostwa przy ul Reymonta 6

10.

lub na rachunek bankowy pracownika.
Whiosek o zaliczke zawiera:
1) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby pobierajacej srodki pienigzne,
2) kwote (cyfrowo i stownie),
3) cel pobrania $rodkéw (rodzaj zakupu),
4) termin rozliczenia:

a) na koniec roku budzetowego przy udzieleniu zaliczki statej ( termin okre§lony we wniosku o zaliczke — nie

p6zniej niz 31.12 roku)
b) w terminie wskazanym przez pracownika we wniosku o zaliczke i zatwierdzonego przez Kierownika
jednostki.

Whiosek o zaliczke jest podpisywany przez Kierownika jednostki lub Wicestaroste lub Sekretarza Powiatu,
ktorzy odpowiadaja za kontrolg merytoryczna dokumentu.
Whiosek o zaliczke pod wzgledem formalno-rachunkowym podpisuje Skarbnik Powiatu lub Zastgpca Dyrektora
Finansowo- Budzetowego.
Whiosek o zaliczke podlega zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki lub Wicestaroste lub Sekretarza Powiatu.
Wypehiony i zatwierdzony dokument ksiggowy zrodtowy ,,Wniosek o zaliczke” stanowi podstawe do wyplaty
srodkoéw pienigznych z kasy Starostwa przy ul. Reymonta 6 lub na rachunek bankowy pracownika.
Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranych przez pracownika srodkéw pienieznych, wniosek o
zaliczke zawiera klauzulg upowazniajaca do potracenia nierozliczonej w terminie kwoty z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia.
Whiosek o zaliczke nie moze by¢ zatwierdzony do wyptaty jezeli pracownik nie rozliczyt si¢ z poprzednie
zaliczki.



11 .Rozliczenie z pobranej zaliczki w wyznaczonym na wniosku o zaliczke terminie, pracownik dokonuje na
formularzu ,,Rozliczenie zaliczki”. Rozliczenie zaliczki dotyczy rozliczenia zaliczki statej i zaliczki doraznej, o
ktérych mowa w ust. 2.

12. Formularz ,,Rozliczenie zaliczki” wypelnia pracownik w jednym egzemplarzu.

13. Formularz ,,Rozliczenie zaliczki” zawiera:

1) imi¢ i nazwisko osoby rozliczajacej sig,

2) rozliczang kwotg,

3) datg¢ pobrania kwoty,

4) zestawienie poniesionych wydatkow (rodzaj i numer dowodu) oraz ich wysokosé,
5) wysoko$¢ sumy do zwrotu lub pobrania z kasy lub na rachunek bankowy.

14. Rozliczenie wniosku o zaliczke podlega kontroli merytorycznej przez Kierownika jednostki lub Wicestaroste
lub Sekretarza Powiatu .

15. Kontrol¢ formalno-rachunkowa przeprowadza pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego .

16. Fakt dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej musi by¢ odnotowany na poszczegdlnych
dowodach ksiggowych zrédtowych stanowiagcych zataczniki do ,,Rozliczenia zaliczki”.

17. ,Rozliczenie zaliczki” zatwierdza do wyptaty osoba wskazana w ust. 4 oraz Skarbnik Powiatu lub Zastepca
Dyrektora Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Do zatwierdzenia stosuje si¢ taka sama zasad¢ na dokumentach
zrodtowych ksiggowych jak w pkt. 16.

§ 26

1. Dowodami ksiggowymi przyjetymi w Starostwie Powiatowym w zakresie majatku trwalego sa : OT- Przyjecie
srodkow trwatych, PT — Przekazanie/Przyjgcie $rodka trwatego, LT — Likwidacja srodka trwatego i wartosci
niematerialnych i prawnych, LN- Likwidacja sktadnika majatku dla ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz WT
— zmiana wartosci sktadnika majatku.

Zasady dokumentowania obrotu §rodkami trwalymi oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi jak rOwniez
obieg tymi dokumentami zostal okre§lony w odre¢bne;j instrukcji w zakresie ewidencji i dokumentowania obrotu

N

srodkami trwalymi oraz warto§ciami niematerialnymi i prawnymi w Starostwie Powiatowym w Mlawie.
§27

1. Nota odsetkowa stanowi wzor powszechnie stosowany. Jest dokumentem ksiegowym i stuzy do
udokumentowania odsetek od naleznosci, z ktorymi dtuznik zalega. Dotyczy to naleznosci zar6wno
cywilnoprawnych jak i publiczno-prawnych wynikajacych z podpisanych uméw, porozumien czy tez przepisow
prawa.

2. Noty odsetkowe sporzadzane sg przez pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego i podpisywane przez
Skarbnika Powiatu lub Zastgpce Dyrektora Wydziatu Finansowo-Budzetowego z jednej strony, z drugiej strony
przez Kierownika jednostki lub Wicestaroste lub Sekretarza Powiatu.

3. Note odsetkowa wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach na podstawie dokumentow ksiegowych potwierdzajacych
Wystapienie sytuacji obcigzenia podmiotu naleznymi odsetkami z czego:

1) oryginat noty ksiggowej jest doreczany adresatowi w formie papierowej lub droga mailowa szczegolnie
woweczas jesli kwoty wynikajace z noty sa nizsze od kosztow wysylki.
2) kopia stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiegowej.

§ 28

1. Wezwanie do zaplaty stanowi wzor powszechnie stosowany i hie stanowi dokumentu ksiegowego.
1) Wezwanie do zaptaty stuzy do udokumentowania wezwania dtuznika do zaptaty nieuregulowanej naleznosci.
2) Wezwanie do zapflaty jest wystawiane w dwoch egzemplarzach przez pracownika Wydziatu merytorycznego,
ktory prowadzi sprawe merytoryczng w zakresie publiczno-prawnym lub pracownika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego , po uptywie terminu wyznaczonego do zaptaty.
Wezwanie do zaptaty podpisuje Kierownik jednostki lub Wicestarosta.
3) Oryginat wezwania wysyla si¢ do dtuznika, natomiast kopia pozostaje w aktach.

§29

1. Wezwanie do uzgodnienia sald stanowi wzor powszechnie stosowany, nie stanowi dokumentu ksiegowego.
2. Wezwanie do uzgodnienia sald stuzy do udokumentowania (potwierdzenia) uzgodnienia salda.
3. Salda uzgadniane sa wedtug zasad wynikajacych z aktualnie obowigzujacych przepisoéw o rachunkowosci.



4. Wezwanie do uzgodnienia salda wystawia pracownik merytoryczny Wydziatu Finansowo — Budzetowego w
zakresie potwierdzenia rozrachunku w dwéch egzemplarzach (A i B).
Wezwanie wysyla si¢ do adresata, ktéry po sprawdzeniu salda odsyta potwierdzony odcinek B.

§ 30

1. Prawidlowy dokument ksiggowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej i
formalno-rachunkoweyj.

2. Zaciagnigcie zobowiazania lub dokonanie wydatku podlega dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem
finansowym zgodnie z procedura okre$long Zarzadzeniem Starosty Mtawskiego nr 25/2020 z dnia 1.04.2020r w
sprawie procedury realizacji zamdwien na dostawy, roboty i ustugi w Starostwie Powiatowym w Mlawie oraz
Zarzadzeniem nr 58/2018 z dnia 31.12.2018r w sprawie regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych.

3. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajow kontroli przeprowadzany jest przez wydziaty i osoby, ktorych zakres
kontroli okresla schemat obiegu dokumentow.

4. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika jednostki, wicestarosty lub
sekretarza i os6b wskazanych w karcie wzoru podpisow.

5. Dokument stanowiacy podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych podlega dekretacji (zakwalifikowanie
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych — tj. wlasciwe konto oraz klasyfikacja budzetowa).

§31

1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez dyrektora merytorycznego wydziatu
starostwa powiatowego, we witasciwosci ktorego pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym oznacza, ze:
a) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;
b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania
jednostki lub powiatu;
) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci;
d) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa lub zlozono zapotrzebowanie w
zakresie zakupu towarow i ushug,
e) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi w danym
zakresie;
f) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowiazujacym prawem;
g) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaly rzeczywiscie
wykonane w sposob prawidlowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadaja wymaganiom jednostki.
3. Na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje ,,sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem osoby jej dokonujace;.

4. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze w szczegdlnosci: krotki opis operacji
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robot budowlanych, numeru
zatwierdzonego zapotrzebowania, realizacji ustawy o zamoéwieniach publicznych, przeznaczenia zakupu do
dziatanos$ci statutowej, zwoolnionej lub opodatkownej oraz stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane
zgodnie z umowa/zleceniem. Procedura opisania merytorycznego dokonania zakupu okreslona jest migdzy
innymi w zarzadzeniach strosty, o ktorych mowa w § 30 ust.2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢ uwidocznione na
zataczonym do dowodu szczegdétowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym przez sprawdzajacego pracownika.
Stwierdzone nieprawidlowosci mogg by¢ podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania
zaptaty lub zadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;j.

6. Do dowodoéw obejmujacych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatacza si¢ protokot odbioru
podpisany przez strony.

§32

1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

a) dowdd zostat opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron bioracych udziat w zdarzeniu;



b) dowod zawiera elementy wymagane postanowieniami § 8 Zasad, w szczegélno$ci datg wystawienia
dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, okreslenie przedmiotu
operacji oraz jej warto$ci i iloSci oraz podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie;

b) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowod opatrzony jest klauzulg o dokonaniu tej kontroli;

¢) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych;

d) dowod jest wolny od btedéw rachunkowych;

e) dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walutg obca;

f) w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute polska.

g) zawiera informacje w sprawie zamowien publicznych ( roboty, twary i ustugi) oraz przeznaczenie dokonanych
zakupdw ( dziatalno$¢ statutowa, zwolniona lub opodatkowana)

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje ,,sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym”, opatrzong data dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem osoby jej
dokonujacej.

§33

1. Wstepna kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza, ze
zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

2. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym przed zaciagnigciem
zobowigzania lub dokonania wydatku dokonuje Skarbnik Powiatu/glowny ksiegowy zgodnie z procedura
okreslong Zarzadzeniem Starosty Miawskiego nr 25/2020 z dnia 1.04.2020r w sprawie procedury realizacji
zamoOwien na dostawy, roboty i uslugi w Starostwie Powiatowym w Mlawie oraz Zarzadzeniem nr 58/2018 z
dnia 31.12.2018r w sprawie regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych.

§34

1. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
oznacza, ze osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem oraz nie zglasza zastrzezen do
kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnos$ci i prawidtowosci dokumentdw, dotyczacych tej operacji.
Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dokonuje Skarbnik Powiatu/gtowny ksiegowy.

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnigciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

Na podstawie zapisow Uchwaty Zarzadu w sprawie rozliczen podatku Vat oraz wprowadzenia jednolitych

zasad przeptywow finansowych z uwzglednieniem mechanizmu podzielonej ptatnosci (split payment) na

potrzeby stosowania Mechanizmu Podzielonej Ptatnosci w Starostwie Powiatowym obowigzuje procedura
obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacja dostaw towardw i ustug:

1) Podziatu takiej ptatnosci dokonuje bank wykonujgcy zlecenie ptatno$ci w systemie bankowosci
elektronicznej z pozycji przelew, pn .”split ”. Istota MPP sprowadza si¢ do podziatu ptatnosci wynikajacej
z faktury , zgodnie z ktorym kwota odpowiadajaca wysokosci podatku VAT trafia na specjalny rachunek
VAT dostawcy , za$ pozostata czgs¢ zaptaty faktury ,tj. kwota netto na jego rachunek biezacy do
prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;.

2) Podziatu platnosci wynikajacej z faktury z zastosowaniem MPP dokonuje Starostwo Powiatowe jako
nabywca towarow i ustug, bedaca w wyniku centralizacji wspolnie z powiatem czynnym podatnikiem
podatku VAT, na rzecz swojego dostawcy towaréw i ustug, bedacego rowniez czynnym podatnikiem
VAT.

3) W celu zachowania nalezytej starannosci upowaznieni pracownicy w Wydziatach i dziatach Starostwa
Powiatowego wlasciwych do opisania faktur pod wzgledem merytorycznym na moment otrzymania
faktury VAT za zamdwione przez siebie towary i ustugi, na potrzeby stosowania MPP, dokonujg
dodatkowej jej weryfikacji poprzez sprawdzenie:

a) na moment wptywu faktury Vat do wydziatu lub dziatu przez osoby odpowiedzialne za dokonanie
kontroli polegajacej na sprawdzeniu merytorycznym faktury dokonuja rowniez sprawdzenia statusu
dostawcy jako czynnego podatnika VAT na biatej liscie podatnikow Vat pod adresem:
https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka
Na powyzsza okoliczno$¢ pracownik dokonujacy weryfikacji zatacza pod faktur¢ wydruk z biatej
listy zweryfikowanego podatnika Vat.

3. na dzien zlecenia przelewu bankowi do realizacji przez osoby odpowiedzialne za powyzsza czynnosc¢.
Na powyzsza okoliczno$¢ wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego zalacza przy



fakturze pod zleceniem do realizacji wydruk z bialej listy zweryfikowanego podatnika. W momencie
sprawdzenia przez pracownika dokonujacego zlecenia przelewu, czy rachunek znajduje si¢ w wykazie,
otrzymuje on informacje¢ o dacie i godzinie, w ktorej dokonat sprawdzenia, czy rachunek figuruje w
wykazie. Jezeli dzien zlecenia przelewu bedzie zgodny z data sprawdzenia rachunku w wykazie,
wowczas pracownik bedzie miat pewnos¢, ze dokonal przelewu na wiasciwy i aktualny rachunek.

Dla weryfikacji, czy rachunek kontrahenta znajduje si¢ w wykazie, decydujacy bedzie dzien zlecenia
przelewu bankowi, a nie dzien obcigzenia rachunku nabywcy badz uznania rachunku sprzedawcy.

4) Weryfikacja polega na sprawdzeniu czy spelnione sa tacznie trzy warunki:

a) status podatnika Vat jest statusem, pn.” czynny podatnik Vat, ”,

b) na fakturze wskazany jest numer rachunku rozliczeniowego zgodnego z numerem rachunkoéw

rozliczeniowych wykazanych w bialej liscie podatnika Vat.

c) czy faktura zawiera specjalne oznaczenie w postaci zapisu ,,mechanizm podzielonej ptatnoéci”
Obowiazek zamieszczenia tej informacji bedzie dotyczyl wylacznie faktur dokumentujacych
transakcje dokonane pomiedzy podatnikami, ktérych ,,jednorazowa wartos$¢, bez wzgledu na
liczbe wynikajacych z niej platnosci, przekracza 15 000 zt lub ré6wnowartos¢ tej kwoty” i ktére
obejmujg towary lub ustugi wymienione w dodawanym do ustawy zalgczniku nr 15.

5) W przypadku pozytywnej weryfikacji jednostka organizacyjna dokonuje zaptaty MPP w spos6b okreslony
w § 17 ust 4 pkt 3 wypetniajac tym zasade dochowania nalezytej starannosci.

6) W przypadku negatywnej weryfikacji ( data odmowy rejestracji jako podatnika VAT

data wykreslenia rejestracji jako podatnika VAT, inny rachunek rozliczeniowy niz podano na fakturze)
jednostka jako nabywca towarow i ustug zwraca fakture dostawy z adnotacja negatywnej weryfikacji
faktury z bialg listag podatnika Vat oraz wystepuje z prosbg o wystawienie prawidlowego dokumentu
rozliczeniowego.

Czynnoéci tej dokonuje pracownik komorki organizacyjnej, ktora negatywnie zweryfikowata podatnika.

7) W przypadku dokonania przez jednostke zaptaty za fakture mimo negatywnej weryfikacji badz nie
dokonania jej wecale (ptatnik nalezno$ci — jednostka organizacyjna) jednostka poniesie z tego tytutu od
dnia 1 stycznia 2020r okreslone negatywne skutki podatkowe ,tzw. solidarng odpowiedzialno$¢ za podatek
VAT wskazany w tej fakturze.

§35

. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktoérej mowa w 34 ust 1-3 , jest podpis Skarbnika/gtownego
ksiggowego ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

. Skarbnik/Gtowny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wilasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik/gtowny ksiegowy zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wydaé¢ w
formie pisemnej polecenie jej realizacji.

. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwlocznie zawiadamia o tym
w formie pisemnej :

1) dysponenta cz¢sci budzetowej, a w przypadku jednostki podsektora samorzadowego
2) zarzad jednostki samorzadu terytorialnego.
3) wlasciwa regionalng izbe obrachunkows,
w przypadku gdy polecenie wyda starosta bedacy kierownikiem jednostki, zawiadamia
4) organ stanowigcy jednostki samorzgdu terytorialnego uzasadniajgc realizacj¢ zakwestionowanej operacji.

. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik/gtéwny ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od dyrektoréw wydziatow i dziatdw Starostwa Powiatowego udzielania w formie ustnej lub pisemnej
zrédlem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne
wydzialy i dzialy Starostwa Powiatowego prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.



§ 36

. Dowody stanowiace podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez kierownika jednostki, wicestaroste lub
sekretarza powiatu.

. Na dowdd dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki , wicestarosta lub sekretarz powiatu sktada na
dokumencie podpis pod adnotacja ,,zatwierdzam do wyptaty” i date realizacji wydatku z rachunku bankowego .

. Zatwierdzone dowody do zaptaty wyszczegélnia si¢ z wygenerowanego z systemu elektronicznego zestawienia
wyptat z rachunku bankowego ( paczka — z wyciagu bankoweo).

Zatwierdzone dowody do realizacji posiadajg dekretacje dokumnetu o nadaniu oznaczenia klasyfikacji
budzetowej oraz informacj¢ pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego o wpisanie tego wydatku do rejestru
dziennego.

. Realizacja wysylki elektornicznej zaptaty, odbywa si¢ po akceptacji przez Skarbnika/ Glownego Ksiegowego (
podpis, kwota do zaptaty ) lub Zastepcg Dyrektora Wydzialu Finansowo-Budzetowego oraz ztozeniu podpisow
przez osoby wskazane w bankowej karcie wzoréw podpisow.

. Dowody, na podstawie ktorych dokonano wydatku, a ktére nie stanowig dowodu ksiegowego umieszcza si¢ W
odrebnych segregatorach.

§ 37

. Dokumenty spetniajace funkcje dowodow ksiegowych podlegaja w Wydziale Finansowo-Budzetowym

dekretacji.

. Dekretacja jest to 0got czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania. Obejmuje

nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

3) oznaczenie sposobu ksiegowania,

. Segregacja dokumentoéw polega na:

1) wylaczeniu z ogotu dokumentow wptywajacych do ksiegowosci tych dokumentdw, ktore nie podlegaja
ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych),

2) podziale dowodow ksiegowych na dowody do ujecia w ksiggach organu i Starostwa Powiatowego,

3) kontroli kompletnosci dokumentoéw na oznaczony dzien, dekade (raporty kasowe, wyciagi bankowe).

. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentdéw polega na ustaleniu, ze sg one podpisane na dowdd zakwalifikowania

do ksiggowania w odniesieniu do dowodow kasowych stanowigcych podstawe wyplaty gotdwki — nalezy

sprawdzi¢ czy sa one zatwierdzone przez upowaznione osoby W Instrukcji kasowej. Dokumenty nie sprawdzone

i nie akceptowane lub do ktorych wnosi sie zastrzezenia winny by¢ zwrdcone do uzupetnienia.

. Wiasciwa dekretacja polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujecia w ksiggach rachunkowych

zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont, w tym na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw kolejnych, pod ktorymi zostaly zarejestrowane,
Pierwszym numerem na dokumencie zrodtowym jest numer syntetyczny, dokumenty analityczne tj.
poszczegolne zapisy zawieraja numer dokumentu syntetycznego, ktorego dotycza oraz kolejny numer w tym
dokumencie. Dokument ten automatycznie uzyskuje numer dokumentu, ktoéry nadaje komputer. Z
dokonanego dekretu uzyskuje si¢ komputerowy wydruk poszczegoélnych zapiséw w uktadzie zapisow
analitycznych., objete ewidencjg rejestrowg oraz polecenia ksiggowania dotyczace poszczegdlnych
rejestrow),

2) okresleniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych, tj. wskazaniu odpowiednich kont,

3) okresleniu daty pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany (wlasny — pod inng datg niz data wystawienia; obcy —
pod data wplywu),

4) podpisaniu przez osobe upowazniong w zakresie czynnosci do dekretu. Do dekretacji stosuje si¢ pieczatki z
przystosowanymi do tego celu rubrykami. Osobe dokonujaca dekret wskazuje automatycznie komputer na
wydrukach z dekretu.

§ 38

. Gospodarka drukami $cistego zarachowania polega na ustaleniu drukow $cistego zarachowania jak rowniez
okreslenie zasad ich ewidencji.

. Drukami $cistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Mtawie sa:

1/ Czeki gotowkowe

2/ Kwitariusze przychodowe

3/ Kasa — wyptaci - KW

4/ Kasa — przyjmie- KP



5/,,Dowdd wplaty — karta ptatnicza”

Dokument (5) stuzy do przyjmowania wptat bezgotdéwkowych, stanowi druk $cistego zarachowania. Drukuje

si¢ go w momencie wplaty bezgotowkowej w programie komputerowym Kasa DDJ firmy ProgMan.

Ewidencja drukéw ( 1-2) prowadzona jest w ksiazce drukéw $cistego zarachowania wedtug zasad okreslonych w

instrukcji.

Do pobierania blankietow czekowych upowaznieni sg pracownicy wydziatu finansowego.

Czeki wystawiane sg na osoby upowaznione do pobierania gotowki z banku.

Wydziat finansowy pobiera czek w celu jego wypelnienia ma podstawie zlecenia do czeku wskazujac osobe

upowazniong do odbioru gotowki z banku. W ksigzce drukoéw Scistego zarachowania jako osobe odbierajaca

czek wpisuje si¢ osobe na ktorg zostat czek wystawiony.

Kwitariusze przychodowe, kasa — wptaci, kasa — wyplaci przed wydaniem do realizacji powinny by¢

potwierdzone przez Skarbnika Powiatu

3. Druk §cistego zarachowania nalezy przechowywac¢ w pomieszczeniach odpowiednio zabezpieczonych /w szafie
metalowej/.

4. Ewidencja drukow $cislego zarachowania polega na biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw
drukow w ,.ksiedze drukow $cistego zarachowania”, oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie
posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnig.

5. Kazdy egzemplarz druku nalezy oznakowa¢ kolejnym numerem ewidencyjnym:

a) w przypadku drukow broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowac
(dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni): numer kolejny bloku, numer kart
blokuodnr............ donr............. , liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania

b) poszczegdlne bloki dowodow wptat nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia zaprzychodowa¢ w ksigdze
drukow Scistego zarachowania

6. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o
ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

Ksigga zawiera stron ................. , sfownie:................. , kolejno ponumerowanych, a nast¢pnie zaopatrzy¢

podpisem osoby upowaznionej, to jest Sekretarz, Skarbnik badz Zastepca Dyrektora Wydziatu Finansowo —

Budzetowego.

7. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

- dla przychodu — odpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia

- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow

8. Zapisy w ksigdze drukow §cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go odczytac i wpisaé zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca
poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i date¢ dokonania tej czynnosci.

9. W przypadku zagini¢cia (zagubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzié¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe 1 cechy (numer, serie, rodzaj pieczeci) zaginionych
drukow.

10. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukoéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokdt zaginigcia, w
przypadku zaginigcia czekdw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydal, w uzasadnionych
przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ organ Policji.

39

Zabezpieczenia mienia
Mienie bedace wlasnos$cia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob wykluczajacy
mozliwos¢ kradziezy.
Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze
odpowiednio zabezpieczone.
Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢ zamkniety na klucz,
a okna pozamykane.

Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie.



Na przebywanie w budynkach po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki oraz wpis do
odpowiedniej ewidencji. Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

Transport gotowki z/do banku powinien odbywac si¢ w sposdb gwarantujacy bezpieczenstwo przewozonych
pieniedzy i innych wartosci.

Gotowka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowywana w kasetce umieszczonej w
kasie pancernej lub tylko w kasetce znajdujacej si¢ w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.
Odpowiedzialnos$¢ za gospodarowanie mieniem Starostwa Powiatowego oraz dokumentowanie obiegu dokumentow
w zakresie obrotu §rodkami trwatymi oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi okresla szczegdlowo
Zarzadzenie nr 27/2018 z dnia 1.06.2018r w sprawie instrukcji w zakresie ewidencji i dokumentowania obrotu
srodkami trwalymi oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi w Starostwie Powiatowym w Mtawie ze

Zmianami.

§ 40
Harmonogram obiegu dokumentéw finansowych i etapy ich kontrolowania w poszczegbélnych wydziatach zawiera

zalacznik do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.



