Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2026
Starosty Wrzesinskiego

z dnia 30 stycznia 2026 roku

REGULAMIN KONTROLI FINANSOWEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM WE WRZESNI

[ Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Kontroli Finansowej w Starostwie Powiatowym we Wrzeéni zwany dalej Regulaminem

okreéla organizacig, cel, sposéb i zakres oraz rodzaje i tryb przeprowadzania kontroli finansowej

w Starostwie Powiatowym we Wrzesni.

II. Organizacja i cel kontroli

§ 2. Czynnosci kontrolne wykonuja w zakresie swych uprawnjen kierownicy komérek organizacyjnych

oraz inni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli.
§ 3. Celem kontroli jest sprawowanie statego padzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan

w zakresie celowosci, gospodarnosci i legalnoéci dzialania, a takze zapewnienie prawidlowego

funkcjonowania gospodarki finansowej 1 ochrong mienia Powiatu.

W szczegblnoéei kontrola ma na celu:

1.

zhieranie informacji shizacych usprawnieniu funkcjonowania jednostki 1 efektywnoscei
kierowania;

ujawnianie niewykorzystanych rezerw, wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan
oraz nieprawidlowosci w go spodarowaniu mieniem Powiatu;

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez os6b za nie
odpowiedzialnych;

wskazywanie sposobéw i  $rodkéw umozliwiajacych  usunigcie stwierdzonych

nieprawidtowosci i uchybien.

III. Sposéb izakres kontroli

§ 4. Kontrola finansowa obejmuje czynnosci polegajace na:

I

ustaleniu stanu faktycznego,

2. badaniu zgodnoéci kazdego postgpowama z obowiazujacymi przepisami prawa;
3.
4. badaniu realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjuych 1 innych rodzajow dziatalnodci

badaniu efektywnosci dziatania i realizacii zadania;

poprzez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchyled i pieprawidtowosci
w realizacji tych zadan;
ujawnianiu  niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia  oraz ustalanie

0s6b odpowiedzialnych za ich powstatie;



6. wskazywanie sposobdw i Srodkow umozliwiajacych likwidacig nieprawidtowosci.

§ 5. Pracownicy pelniacy funkcje kierownicze sprawuja staty nadzér i kontrole nad prawidtowoscig

wykonywania zadafi 1 obowiazkéw stuzbowych podleglych pracownikdw.

IV. Rodzaje i formy kontroli

§ 6. Rodzaje kontroli finansowej:

L.

3.

kontrola wstepna — ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmuje w szczegolnosel analize projektéw uméw, porozumten i innych dokumentéw
powodijacych powstanie zobowiazan;

kontrola biezgca — ma na celu analize czynnoéci 1 operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia czy przebiegaja prawidlowo, monitorowanie wydatkéw, sprawdzanie stanu
faktycznego rzeczowych sidadnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia
przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem;

kontrola koficowa — ma na celu analize stanu faktycznego oraz dokumentow.

§ 7. Formy kontroli finansowej:

1.

samokontrola — polega na wiasnej ocenie prawidlowosci wykonywane] przez siebie pracy.
Do tej formy kontroli zobowiazani sa WSZyscy pracownicy bez wzgledu na Zajmowane
stanowisko i charakter wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynnosci.

kontrola funkcyjna — jest sprawowana pizez wszystkich pracownikéw na kierowniczych
stanowiskach oraz innych pracownikéw zobowiazanych do wykonywania kontroli w zakresie
swych uprawnien, zgodnie z § 4 niniejszego regulaminu;

Lontrola instytucjonalna — jest sprawowana przez audytora wewngtrznego.

V. Efektywnos¢ i skuteczno$é kontroli

§ 8. Czynnosci kontrolne winny by¢ realizowane sposobami wzajemnie sig uzupetniajacymi poprzez

wykorzystanie zrédet informacji, stanowigcych instrumenty kontroli, 1. dokumentacji

merytoryeznej, ewidencji ksiggowej, dokumentéw inwentaryzacyjnych, analiz, sprawozdafi

statystycznych itp.
1. W zakresie respektowania ogélnych zasad organizacji pracy nalezy:

1) okreéli¢ w zakresach czynno$ci obowiazki, odpowiedzialnos¢ i zakres uprawnienl
dla wszystkich pracownikéw;

2) &cisle przestrzegaé zasad prawidlowego wystawiania dokumentéw 1 ich obicgu zgodme
z obowiazujacymi instrukcjami w tym zakresie, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogéw dotyczacych prawidiowe; akceptacii i kontroli;

3) stosowalé w pehi zasadg powierzania skiadnikow majatkowych uprawnionym

i odpowiedzialnym za nie pracownikom;



4) sprawdza¢ stan majatkowy poprzez przeprowadzanie inwentaryzacji w ustalonym
trybie, a takZe poprzez dokonywanie doraznych spiséw wybranych sktadnikow
majatkowych.

2. ‘W zakresie zapewnienia znajomosci i dyscypliny wykonywania obowiazkéw pracowniczych,
kazdy pracownik powinien:

1) znaé zadania i zasady organizacji pracy Starostwa jako catodci oraz zakres kompetencji
ipowiqiaﬁ swojej komérki organizacyjnej z innymi komérkami, a takze rolg zajmowanego
stanowiska pracy w realizacji zadan tej komdrki;

2) znaé podstawowe przepisy regulujace zagadnienia wehodzace w zakres dzialania
zajmowanego stanowiska pracy;

3) wykonywaé powierzone obowiazki zgodnie z tymi przepisami oraz poleceniami
przetozonego i wykazywad inicjatywe w Kerunku doskonalenia kwalifikacji zawodowych
i metod pracy;

4) przestrzegaé ustalonych zasad wsp6lpracy z innymi stanowiskami lub komorkami;

5) przestrzega¢ dyscypliny pracy.

§ 9. Szczegdlowy obieg dowodoéw ksiegowych obowiazujacy w Starostwie Powiatowym we Wrzeéni
wskazujacy rodzaje dokumentdw, miejsce ich wytworzenia, terminy przekazywania do wlasciwych
komérek organizacyjnych oraz osoby odpowiedzialne za ich sprawdzanie i zatwierdzanie okresla
,Instrukcja kontroli finansowej i obiegu dowoddéw  ksiegowych” stanowiaca zatacznik

do niniejszego regulaminu.

SKARBWK POWIATU

L rvgie!



Zatagznik

do Regulaminu kontroli
finansowej w Starostwie
Powiatowym we Wrzeéni
z dnia 30 stycznia 2026 roku

INSTRUKCJA KONTROLI FINANSOWEJ
[ OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Rozdziat ¥. CZESC OGOLNA

L Pojecia stosowane w instrukcji

1. Tlekroé w Instrukcji jest mowa o:

IL

1) urzedzie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe we Wrzesni;
2) komérkach orgamnizacyjnych - nalezy przez to rozumie komérki organizacyjne Starostwa
okreslone w Regulaminie Organizacyjoym Starostwa Powiatowego we Wrzesni;

3) kierownikach komérek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé osoby kierujace komoérkami
organizacyjnymi wymienionymi w pkt 2 oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska;

4) kierowniku jednostki - rozumie sie przez to Starostg, a W czasie jego nieobecnosci Wicestaroste;

5) sekretarzu —rozumie si przez to Sekretarza Powiatu, ktéry pemni funkcjg zarzadeza 1 organizacyina;

6) skarbnmiku - rozumie sig przez to Skarbnika Powiatu pehiacego funkcjg Glownego ksiegowego
budzetu Powiatu Wrzesifiskiego, do ktérego zadan nalezy przede wszystkim nadzér nad realizacja
budzetu, sprawozdawczo$é budZzetowa powiatu oraz kontrasygnowanie zobowiazan;

7) gléwnym ksiegowym urzedu - rozumie si¢ przez to Glwnego ksiggowego Starostwa Powiatowego
we Wrzesni;

8) dokumencie - nalezy przez 10 rozumieé kazdy dokument §wiadczacy o zaszlych lub zamierzanych
przedsiewzigciach albo stwierdzajgcy pewien stan Izeczy;

9) dowodzie ksiggowym - nalezy przez o rozumie¢ dokument, kiory stwierdza dokonanie
lub rozpoczecie operacji gospodarczej w okreslonym migjscu i okrelonym czasie, podlegajacy
ewidencji ksiggowei;

10) aktywach - rozumie si¢ przez to kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygoduie
okre§lonej wartodci, powstale w wyniku przesztych zdarzef, ktére spowoduja w przysziosci wpltyw
do jednostki korzysci ekonomicznych;

11) osobie upowaznionej - rozumie sig¢ przez to pracownika wykonujacego okreslong czynnosé

przypisana w zakresie czynnosci lub na podstawie wydanego imiennego upowaznienia.

Postanowienia ogolne

Obieg dokumentdéw ksiegowych obejmuje ich droge od chwili wplywu do wzedu lub sporzadzenia,
poprzez kontrolg¢ merytoryczng. formalno-rachunkowa, zatwierdzenie, az do momentu dekretaciji
i przekazania ich do zaksiggowania.

Obieg dokumentéw ksiggowych powinien odbywac si¢ najkrétsza droga, na biezaco, W sposob plynny

oraz sprawny, w cclu zapobiegania okresowemu spietrzaniu sig prac.
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3.

4.

5.

6.

7.

118

. Dowdéd ksiegowy, kt6ry zostaje ujety w ewidencji ksiegowe] powinien by¢ opracowany: prawidiowo,

Kontrola finansowa powinna zapewni¢, aby:

1) zadna czynnoéé powodujaca skutki finansowe wmie byla podjeta lub dokonana
bez decyzji Kierownika jednostki i kontrasygnaty Skarbnika;

2) zamierzone decyzje i dzialania byly zgodne z przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajow
wydatkéw, dokonywanych na zasadach okre§lonych w przepisach ustawy o zaméwieniach
publicznych, legalne, celowe, oszezedne i rzetelne, uwzgledniajace hierarchig potrzeb i majace
pokrycie w planie finansowytn.

Kontrola wydatkéw dokonywanych ze rodkow publicznych obejmuje:

1) ustalenie zgodnosci wydatku z planem finansowym obowiazujacym w urzedzie;

2) dokonywanie wydatku w wysoko§ciach i w terminach wynikajacych z zawartych uméw
przy jednoczesnej ocenie realizacji zleconego zadania.

Podjecie decyzji o wydatkowaniu §rodkéw publicznych, w zwiazku z realizacja zadati wykonywanych
przez urzad, powinno by¢ poprzedzone dokonaniem analizy celowosci i legalno$ci wydatku:

1) celowos¢ wydatku oznacza jego niezbednodé¢ dla osiagnigeia zatozonego celu, zwiazanego
z realizacja zadan publicznych;

2) legalmo$é wydatku oznacza podstawe prawng do dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych.
Przestrzeganie i S$ciste stosowanie postanowief niniejszej instrukcji zapewnia prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej i ochrong mienia.

Postanowienia zawarte w instrukcji zobowiazuja kierownikoéw komorek organizacyjuych
oraz wszystkich pracownikdéw wykonujacych zadania okreflone w zakresach czynmosci
do ich stosowania.

Pracownicy odpowiedzialni za sprawowanie kontroli wewnetrznej ponosza réwniez odpowiedzialnosé
w przypadku dopuszczenia do powstania szkody (uszczuplenia majatku) lub przedawnienia nalezno$ci

i roszczen.
Dowody ksiegowe — zasady ogélne i stawiane im wymogi

rzetelnie, starannie 1 w sposOb trwaty.

Dowdd ksigegowy powinien stworzy¢ podstawe do zarzadzania, kontroli i badania operacji gospodarczej,

szczegolnie z punktu widzenia legalnosei i celowosci. Ponadto powinien poméc w dochodzeniu praw

i udowodnieniu dopehiienia obowiazkow.

Dowdéd ksiegowy odzwierciedla stan rzeczywisty przebiegu operacji gospodarcze), ktéra dokumentuje

i powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy 1 adresy) dokonujacych operacji gospodarczej jesli dotyczy umowy
WZajemney;

3) opis operacji oraz jej wartod¢, a w przypadku operacji wyrazanych ilosciowo, jezeli to mozliwe,



okre§lona takie w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony w innym terminie - takze datg jego
sporzadzenia;

5) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki aktywow;

6) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowoséci okreslonego rodzaju
dowodu;

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do uj ecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania. Adnotacji tej dokonuje sig wedug ponizszego:

a) dowody ksiegowe przedloZzone do Wydziatu Finansowego w danym miesigcu i dotyczace
fego miesiaca wmowane sa w ksiegach pod datg przedlozenia ich do Wydzialu
Finansowego. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 zatwierdzenie
dowodéw do wyplaty nastepuje réwniez pod data ujecia ich w ksiggach rachunkowych,

b) dowody ksiggowe przedlozone do Wydzialu Finansowego do 5-go dnia miesigca
nastepujacego po miesiacu, ktérego dotycza ujmowane sa w ksiegach pod datg ostatniego
dnia miesiaca. W takim przypadku dokonuje si¢ dodatkowej adnotacji
na dokumencie ,,.Zaksiegowano w koszty/przychody pod datg...”.

. Kazdy dowdd ksiegowy obey zewngtrzny powinien zosta¢ opatrzony data wplywu do urzedu.

. Dowéd ksiggowy, w ktérym warto$é zostala wyrazona w walutach obcych powinien zawieraé

przeliczenie ich warto§ci na walutg polska. Wynik pizeliczenia zamieszeza si¢ bezpoSrednio

na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych
na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

. Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreSlone w punkcie 3

oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dowodach ksiggowych

wymazywania i przerébek.

. Bledy w dowodach Zrédtowych zewngtrznych obcych 1 wilasnych mozna korygowad przez wyslanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie Wwraz ze stosownym

uzasadnieniem, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.

. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreflenie blednej tresci lub kwoty

z utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wyrazes Jub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki

oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawié pejedynczych liter lub cyfr.

W przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow,

dokomyje sig ich zapisami tylko dodatnimi albo tylko ujemnymi.

. Jezeli jednostka otrzyma dokument, kt6ry jej nie dotyczy, winna go patychmiast zwroci¢ wystawcy,

ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okoliczno$ciach pomyiki.



IV, Podstawowe dowody ksiggowe
1. Podstawa zapisdéw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji

wn

gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrdédtowymi”, ktore dziela sie na:
1) zewnetrzne obee - dokumenty ofrzymywane przez jednostke,

2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale przez jednostke,

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

. Za dowody ksiegowe uwaza gig réwnicz:

1) zestawienia dowoddw ksiegowych sporzadzanych celem zaksiegowania ich zapisem zbiorezymy;

2) rejestry przypiséw i odpiséw ustalajace obowiazek dokonania wplat na rzecz budzetu powiatu
lub na rzecz Skarbu Panstwa;

3) polecenia ksiggowania;

4) inne dowody zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu
zrodiowego, badz dla udokumentowania operacji, niedokumentowane] wprost zadnym innym
dowodem ksiegowym;

5) dyspozycje dokonania platnoéci - dotycza platnosei wynikajacych z zawartych uméw, porozumien,
itp. (m.in. przekazanie dotacji, sktadek czlonkowskich);

6) wydruk dokumentu ksiggowego z programu obejmujacego przeksiegowanie sprawozdaf
z wykonania dochodéw/wydatkéw oraz przeksiggowania dokonywane na koficu roku

obrachunkowego.

. Zestawienia dowoddw ksiggowych powinny:

1) sktada¢ sie co najmniej z okreSlenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub okresu,
ktérego dotycza objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz podpisu osoby sporzadzajace;;

2) obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w jednym okresic
sprawozdawczym lub jego czeséci;

3) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktérych podstawie zostaly
sporzadzone.

Wymienione w ust. 2 pkt 2) rejestry powinny zawieraé co najmniej:

1} nazwe wydziatu;

2)  okreslenie rodzaju (tytuhu) naleznogei;

3) nazwe lub imig i nazwisko dtuznika (opcjonalnie dodany adres);

4)  kwote naleznoéci (przypis, odpis);

5) zestawienie obrotéw i sald zawicrajace sume obrotéw za miesiac, stan poczatkowy na dany
miesiac, obroty narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca;

6) datg oraz podpis i piecz¢¢ osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie rejestru.

Polecenia ksiggowania sporzadza sie:

1) w celu dokonania zapisu ksiegowego niewyrazajacego faktu dokomania operacji gospodarczej

(np.: stornowanie biednego zapisu, przeliczenic rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag);
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2) wceluujecia w ksiggach rachunkowych kosztéw/przychodéw - dokument sporzadzony na podstawie
innego dokumentu opisujacego operacje gospodarcza; faktury, noty, rachunku!;

3) w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowosci.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodédw Zrédiowych,

Kierownik jednostki lub Skarbnik moze wydaé dyspozycje udokumentowania operacji gospodarczej

za pomoca ksiegowych dowodéw zastepczych, potwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej,

uzyskanych od kontrahenta lub sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze

to jednak dotyczyé takich operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem s zakupy opodatkowane

podatkiem od towaréw 1 ustug.

W przypadku gdy dowdd Zrodlowy obey dotyezy platmo$ci z rdzmych Zrodet (dwoch

lub wigeej) - gdzie prowadzone sg odrgbne ksiegi - wowezas dopuszcza sie, by podstawa rejestracji

w ksiggach rachunkowych byla kserokopia oryginalnego dokumentu ze wskazaniem, gdzie znajduje

sig oryginal dokumentu.

Sprawdzanie i zatwierdzanie dowodéw ksiggowych

. Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy zdarzemie gospodarcze, przed przekazaniem do ujecia

w ksiegach rachunkowych powinien byé:

1) wstepnie sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, opisany przez pracownika odpowiedzialnego
za realizacje danego zadania;

2) opisany zgodnie z procedura zaméwiefi publicznych przez pracownika, kidremu
w zakresie czynno§ci powierzono sprawy zaméwien publicznych, z wylaczeniem dokumentéw
opisujacych operacje gospodarcze nieprzekraczajace progu wskazujacego na konieczno$é
zastosowania procedur opisanych w ustawie prawo zaméwien publicznych;

3) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez kierownika komérki organizacyjnej (lub osobe
zastepujaca) realizujacej zadanie;

4) sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym przez osobg upowazniona w Wydziale
Finansowym oraz Gléwnego ksiegowego urzedu (lub osobe Zastepujaca);

5) zaakceptowany do zaplaty przez Kierownika jednostki i Skarbnika (lub osoby zastepujace).

Na potwierdzenie powyzszych czynnosci kontrolnych na dowodzie ksiggowym nalezy zamieszczaé

stosowne adnotacje, opatrujac je podpisami i data.

- Adnotacje, o ktérych mowa w punkcie I, powinny mie¢ forme Kauzul o tredci Zawierajacej

O najmmiej nizej wymienione informacje:

1} zrédlo finansowania: rozdziat, paragraf; zgodnoéé z umowa/zleceniem/zaméwieniem; data, podpis;

lE?wiclmcji ksiggowej przychodéw 1 koszidw dokomje sie podstawie dokumentu Polecenie ksiegowania ze wskazaniem daty ujecia w
ksiggach machunkowych. Faktury/rachunki i inne réwnowasme dokumenty bedace podstawa zaplaty znajduja sig pod dzienmymi
zestawienjami transakeji z tachunku bankowego/raportami kasowymi pod datemi wregnlowania zobowiazati z nich, wymnikajacych
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2) informacijg o stosowaniu przepisow Prawa zamoéwien publicznych; data, podpis;

3) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data, podpis;

4) sprawdzono pod wzgledern formalno-rachunkowym, data, podpisy;

5) zatwierdzam do wyplaty, kwota, data, podpisy,

Niektére z tych adnotacji moga by¢ zamieszczane jako element tresci stosowanych formularzy.
W pozostatych przypadkach w celu zamieszczenia adnotacji zaleca sig uzywaé specjalnych pieczeci,

badz teZ zamieszczaé je wlasnorecznie.

. Sprawdzenie pod wzgledem merytoryeznym polega na ustaleniu rzetelnosci, celowosci,

gospodarnosci i legalnoéci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu,
ze dowody zostaly wystawione prawidlowo przez wlasciwe jednostki lub osoby, ze transakcje zostaty
przeprowadzone zgodnie z postanowieniami ustawy Prawo zamdwien publicznych, zgodnie z planem
finansowym oraz ze dana operacja jest zgodna z przypisanymi prawem zadaniami powiatu. Sprawdzenie
pod wzgledem merytorycznym obejmuje takZe ustalenie zgodnoéci ilosci, cen i stawek z zawartymi
umowami, zloZonyvmi zamdwieniami, faktycznie otrzymanymi dostawami (z uwzglednieniem

ich jako$ci) itp., w tym réwniez w odniesieniu do okre$lonych w dowodzie warunkéw platnosci.

. Wstgpnego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuja pracownicy

odpowiedzialni za realizacj¢ zadania z jednoczesnym wskazaniem planu finansowego (rozdzial,
paragraf), w tym weryfikacji «czy wydatek zostal wpisany do zaangaZowania
oraz zamieszczeniemt na dowodzie ksiegowym niezbgdnych objasnien  wskazujacych
na istnienie zwigzku celowosciowego. Opis dowodu polega na umieszczeniu na odwrocie bardziej
szczegolowych danych o nabytym skladniku majatku, zakupionych materiatach lub ustudze,
ich przeznaczeniu (np. okreslone zadanie inwestycyjne, biezaca dziatalnoéé urzedu, reklama, promocja
itp.) lub okolicznodci powstania wydatku.

Podczas sprawdzania dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym na dowodach ksiegowych

nalezy dodatkowo zamieszczaé adnotacje:

1) na fakturach obcych dotyczacych robdt i uslug - o przyjeciu wykonanych prac
i ustug (w calosci lub czeici), nr i data umowy lub zlecenia/zaméwienia w postaci podpisu osoby
odbierajacej, kierownika komérki organizacyjnej, w przypadku realizacji inwestycji dodatkowo
o nazwie zadania majgtkowego;

2) na fakturach dotyczacych zakupu $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia - o ujeciu w stosownej ewidencji, wydaniu na stanowiska i dotaczenin OT,
Opisu dowodu ksiggowego dotyczacego zgodnosei z zastosowanym. trybem zamoéwieft publicznych
przewidzianym w ustawie Prawo zaméwieri publicznych, dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu

Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Funduszy Europejskich.

Ponownej kontroli pod wzgledem merytoryeznym dokonuje kicrownik komérki organizacyjnej

lub osoba przez niego upowazniona.

Dowody ksiggowe do zaplaty zatwierdza Kierownik jednostki i Skarbnik (lub osoby zastepujace).
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10.

Podejmujac  decyzjg o akceptacji badz jej odmowie, Kierowmk jednostki kieruje
sie¢ m.in. wynikiem kontroli merytoryczngj. Odmowa zatwierdzenia powoduje zwrot dowodu
ksiggowego do wlasciwego kierownika komérki organizacyjnej, celem przeprowadzenia stosownego
postepowania wyjasniajacego lub reklamacyinego.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniv, czy dokumenty dotyczace
okreslonej operacji gospodarcze] wystawione zostaly w sposéb prawidlowy oraz zawieraja wszystkie
elementy prawidlowego dowodu, okve$lonego przepisami prawa, niniejsza instrukcja
oraz na ustaleniu, czy dane liczbowe operacji gospodarczych nie zawieraja bledéw arytmetycznych.
Ponadto nalezy sprawdzié, czy dowdd ksiggowy jest kompletny oraz czy zostala wskazana prawidtowa
klasyfikacja budzetowa. W przypadkn gdy klasyfikacja budzetowa lub inne elementy dowodu
ksiggowego budza watpliwosci, dokument zostaje zwrécony wlasciwemu rzeczowo pracownikowi
celem usunigeia nieprawidtowosei.

Weryfikacji pod wzgledem formalno—rachunkowym dokonuje osoba upowazniona w Wydziale
Finansowym, a sprawdzenia Glowny ksiegowy urzedu (lub osoba zastepujaca). Czynnosel
te potwierdzaja wpisujac date i skladajac podpisy.

. Dowodem dokonania przez Gléwnego ksiegowego urzedu wstepnej kontroli jest jego podpis,

ktéry oznacza, ze:
1) sprawdzil on, iz operacja gospodarcza zostata uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw
urzgdu, tzn. czy jest ztozony podpis odpowiednich pracownikéw stwierdzajacy, Ze;
a) jest prawidiowa pod wzgledem merytorycznym i zgodna z prawem,
b) jest zgodna z ustawg o zaméwieniach publicznych,
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnofci oraz formalno-rachunkowej rzetelno$ci
i prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji;
3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym, a urzad posiada srodki
finansowe na ich pokrycie.
W razie ujawnienia nieprawidtowosci Glowny ksiegowy urzedu zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Kierownika jednostki,
ktéry moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie pisemnej
polecenie jej realizacii.
Na wszystkich dowodach ksiggowych po dokonaniu przelewu zamieszeza sie adnotacjg potwierdzajaca
t¢ czynnos¢ wraz z podpisem pracownika Wydzialu Finansowego stwierdzajacego ten fakt. W celu
wzmocnienia kontroli na dokumentach bedacych podstawa dokonania patnoéei przelewem dokonuje
sig adnotacji zawierajacych nizej wymienione informacje:
1) zaplacono przelewem dnia (wskazanie daty zaplaty - dyspozycji obciaZenia rachunku
bankowego);
2) data i podpis sporzadzajacego przelew;



3) datai podpis sprawdzajacego przygotowana dyspozycje przelewu;
4) data i podpis =zatwierdzajacego przygotowany przelew - podpis sklada Skarbnik
(lub osoba zastgpujaca).
11. Sprawdzony i zaakceptowany do wyplaty (realizacji} dowédd ksiggowy jest dekretowany
i ymowany w ksiggach rachunkowych.

V1 Dekretacia dowodow ksiggowych

1. Dekretacja okreSla sig o0gdt czynnoéci zwiazanych =z przygotowaniem dokumentdw
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jei wykonania.

2. Dekretacja polega na:

1} wskazaniu sposobu rejestracii dowodu ksiegowego w urzadzeniach - na kontach;

2) wskazaniu wladciwej klasyfikacji budzetowss;

3} okreSleniu daty pod jaka dowdd ma byé zaksiegowany zgodnie z zasadami okre$lonymi
w polityce rachunkowosci;

4) parafowaniu przez osobe sporzadzajaca dekret, potwierdzeniu sprawdzenia dekretu przez
Gtéwnego ksiegowego (lub osobe zastepujaca).

3. Przy dokonywaniu zapisu ksiggowego nalezy nadaé dowodom ksiegowym numer identyfikacyjny
wskazujacy miejsce ksiggowania. Numer ten okresla kolejna pozycije ksiegows oraz iloéé znajdujacych
si¢ pod dana pozycja zatacznik6éw, np. ,,2026/00/1/1-2". Oznaczenie poszczegbinych zatacznikéw
natomiast zawiera numer dangj pozycji ksiggowej oraz numer kolegjny dowodu pod ta pozycja,
np. 2026/00/1/1 lub 2026/00/1/10.

Rozdzial IL. CZESC SZCZEGOLOWA
I Gospodarka pienigina
1. Wszelkie decyzie zwiazane z wykonywaniem dyspozycii pienigznych winny zmierzaé
do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotdwkowego winno by¢ ograniczone
do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.
I1. Druki scistego zarachowania
1. Gospodarka drukami $cislego zarachowania winny byé objete druki, ktore po ponumerowaniu podlegaja
kontroli ilosciowe;j.
2. Ewidencjg drukéw $cistego zarachowania prowadza na biezaco kierownicy wladciwych komérek
organizacyjnych lub osoby przez nich upowaznione.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie drukdw Scistego
zarachowania pod zamknigciem w szafach lub w kasetkach nalezycie zabezpieczonych.
4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scistego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich

iloéci w momencie przyjmowania i wydawanie,



III. Gospodarka Srodkami majgtkowymi

1. Srodki trwale sg to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dhuzszym mz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
lub oddane do uzywania na podstawie najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.
Zalicza si¢ do nich w szczeg6lnosci:

1) mnieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i budowle, a takze
bedace odrebna wlasnoscig lokale;

2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy;

3) ulepszenia w obcych érodkach trwatych.

2. Zakupione $rodki trwale oraz wartoéei niematerialne i prawne zaréwno nowe, jak i uzywane wprowadza
sig do ewidencji w tak zwanej ,rozszerzonej cenie nabycia”, ktéra obejmuje:

1) cene zakupu naleZna sprzedajacemu pomnigjszona o ewentualne rabaty, upusty i inne zmniejszenia;

2) clo, podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwiazane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe, podatek
od czynnoéci cywilnoprawnych zwiazanych z nabyciem i inne);

3) koszty transportu, zatadunku i wyladunky;

4) koszty przystosowania, montazu, préb i innych czymnoéci poprzedzajacych oddanie obiekm
do uZywania, w tym montafu instalacji i wruchomienia programow oraz systemow
komputerowych;

5) obciazajacy zakup podatek VAT (ujgty w fakiurze), w czeéci niepodlegajacej odliczeniu
lub zwrotowi;

6) rbinice kursowe od zobowiazan i przedptat dotyczacych inwestycji w toku;

7} koszty remontu wykonanego przed oddaniem $rodka trwatego do uzywania;

8) koszty aktu notarialnego - w przypadku zakupu nieruchomoscei lub prawa uzytkowania
wieczystego;

9) imme koszty mniezbedne do rozpoczecia cfektywnego uzytkowania §rodka trwalego
(0p. koszty rejestracji pojazdu, niezbednego Wyposazenia, ¢tc.).

3. Ustalona warto$é poczatkowa srodkéw trwatych moze ulec zmianie w trakcie prowadzenia dziatalnoéci
poprzez ulepszenie lub aktualizacje zgodnie z ustaws, o rachunkowosci oraz Krajowym Standardem
Rachunkowosci Nr 11 ,,Srodki trwate”.

4. Za prawidlowa gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Kierownik jednostki, ktory
obowiazany jest zapewnid:

1) uzywanie srodkéw rzeczowych zgodnic z ich przeznaczeniem;

2) posiadanie tylko takich érodkéw rzeczowych i w takiej iloSci w jakie] sa one niezbedne
do wykonywania zadar;

3) nalezyte przechowywanie;

4} ochrong przed zniszezeniem, uszkodzeniem, kradzieza;

5) ustalenie prawidlowych zapasGw materialowych;
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5.

6) oznakowanie sprzetu.

Ewidencja iloSciowo-wartodciowa srodkéw trwalych, $rodkéw trwatych w uzywaniu i wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez komorki organizacyjne jednostki, odpowiedzialne
za sprawy zwigzane Z nabywaniem/zbywaniem skladnikéw mienia w formie recznej lub techniks
komputerowa, (program komputerowy i/lub arkusze kalkulacyjne) w zakresie zadafi tych komérek
przypisanych w  Regulaminie Organizacyjnym  Starostwa Powiatowege we Wrzeni
z uwzglednieniem zapiséw Instrukci gospodarki majgikiem trwalym, inwentaryzacji ovaz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym we Wrze$ni,

Kierownicy komérek organizacyjnych ustalaja w ramach swojego zespol osobe odpowiedzialna
za prowadzenie ewidencji §rodkéw trwalych oraz pozostalych srodkéw trwatych, kidra niezwlocznie
przekazuje wszelkie zmiany do Wydziatu Finansowego. Stany $rodkéw trwatych nalezy uzgadniad
z Wydzialem Finansowym wg stanu na koniec kazdego roku, najpézniej do korica lutego roku
nastgpujacego po roku obrotowym.

Ewidencja nieruchomosci powiatu i Skarbu Pafistwa prowadzona jest technika komputerowa (program
komputerowy i/lub  arkusze kalkulacyjne), =zgodnie z obowiazujacymi  przepisami
w Wydziale Gospodarki Nieruchomo$ciami. Kierownik tej komérki wyznacza osoby odpowiedzialne
za prowadzenie ewidencji, ktére na biezaco dokonuja zmian w ewidencji oraz sporzadzaja wykaz stanu
nieruchomosei w dwéch egzemplarzach, z czego jeden przekazuja do Wydzialu Finansowego. W/w
wykaz zawiera takie elementy jak:

1) liczba porzadkowsa;

2) mnazwa $rodka trwalego;

3) polozenie (miejsce uzytkowania);

4} nr dziatki;

5) powierzchnia;

6) symbol Klasyfikacji Srodkéw trwatych (KST);

7) warto$é poczatkowa;

8) wartoé¢ dotychezasowego umorzenia;

9) nr decyzji lub innego dokumentu nabycia lub zbycia nierachomosct;

10) data przyjecia lub rozchodu.

Wyznaczony pracownik Wydziah Gospodarki Nieruchomosciami wustala wysoko§é podatku
od nieruchomosci naleinego gminom od nieruchomodci powiatu i Skarbu Panistwa.
Deklaracje podatkows przedklada si¢ w Wydziale Finansowym w terminie do 20 stycznia
kazdego rokn oraz kaidorazowo, niezwlocznie po zbyciu lub nabyciu nierachomoéci z data
iei zbycia lub nabycia.
Srodki trwate wycenia sig¢ wedtug zasad ustalonych w ustawie o rachunkowosci, z tym ze érodki trwale
stanowigce  wiasnoé¢  Skarbu  Pafstwa  lub samorzadu  ofrzymane  nieodplatnie,

na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga, by¢ wyceniane w wartosci okre§lonej w tej decyzji.
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10.

1.

12.

[3.

14.

15.

16.

17.

Pozostate srodki trwate, ktdrych warto§¢ ewidencyjna nie przekracza wartoéci stanowiacej podstawe
zaliczenia ich do $rodkéw trwalych, uwzglednia sie w kosztach w momencie przekazania
do uzytkowania i umarza sig jednorazowo w pelnej wartoéci. Podlegaja one szczegblowej ewidencii
(iloSciowo-warto$ciowej), jezeli inne przepisy nie stanowia inaczej.

Bez wzgledu na warto§¢é prowadzi si¢ ksiegi inwentarzowe ilo§ciowo-wartodciowe
dla nastepujacych pozostatych Srodkéw trwatych:

1) meble;

2} maszyny do pisania;

3) zespoly komputerowe;

4) kalkulatory;

5) wartosci niematerialne i prawne;

6) inne skladniki rzeczowe, ktérych uzytkowanie generuje dodatkowe koszty (np. zuzycie pradu,

abonamenty, itp.).

Nie podlegajg ewidencji ilodciowo-warto§ciowej pozostale §rodki trwale traktowane jako materialy
do ktérych zaliczamy: standardowe przybory biurowe wydawane pracownikom m.in. dziurkacze,
zszywacze, diugopisy itp.; standardowe, niezbgdne wyposazenie czy tez dekoracje pomieszczef
biurowych, toalet, korytarzy m. in: lampy, wycieraczki, wykladziny, kwietniki, donice
z kwiatami, kosze na §mieci, miotly, wiadra, termosy, szklanki, filizanki, talerzyki, tyzeczki itp.
Likwidacji érodka trwatego dokonuje komisja likwidacyjna powolana oddzielnym Zarzadzeniem,
sporzadzajac protokét likwidacji, w ktérym podaje przyozyny, w oparciu o opini¢ rzeczoznawcy
lub merytorycznego pracownika urzedu oraz sposGb fizycznej likwidacji. Nastepnie zgodnie
z protokolem dokonuje fizycznej likwidacji, np.: sprzedazy, rozbiorki na czesci lub fizycznego
zniszezenia z zachowaniem zasad okre§lonych w odrebnych przepisach.

Protokét likwidacji winien zawieraé: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo§¢, cene i warto$é, podpisy
komisji i o0séb materialnie odpowiedzialnych oraz zatwierdzenie przez Kierownika jednostki.
Zatwierdzony protokdt komisja przekazuje niezwlocznie do Wydziaty Finansowego w celu naniesienia
zmian w ksi¢gach rachunkowych.

Pracownik komérki organizacyjne odpowiedzialngj za ewidencie ilosciowo-warto$ciowa
jest zobowiazany oznakowaé trwalymi znakami przyjmowane $rodki trwale w momencie
ich wprowadzenia do ewidencji ilosciowo-wartoéciowe;.

W odniesieniu do pozostatych srodkéw trwalych, analogicznie jak przy $rodkach trwalych, ustala sic
migjsce ich uzytkowania i osobe, ktérej powierzono dane mienie, tj. uzytkownika bezposredniego.
Pracownik odpowiedzialny za prowadzenic ewidencji ilo$ciowo-wartoiciowsj po ozmakowaniu
wyposazenia sporzadza w dwéch egzemplarzach »Spis inwentarza” (wywieszkg), kidry obejmuje wykaz
znagjdujacego si¢ w danym pomieszczeniu wyposazenia i powierza piecze bezposredniemu
uzytkownikowi, ktory wiasnorecznym podpisem stwicrdza fakt przyjecia.

Wydawanie nowych przedmiotéw do uzytkowania jest mozliwe tylko pod warunkiem TOWnOCZesnego
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ZWIotu ZUzytego wyposazenia przez bezposredniego uzytkownika, o ile pracownik posiada tego rodzaju
przedmioty.

1V. Inwestycje (Srodki trwale w budowie), ulepszenie, remonty

L.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) - to §rodki trwate w okresie ich budowy, montazu Jub ulepszenia
juz istniejacego frodka trwalego. Do  inwestycji  zalicza si¢ koszty poniesione
na wytworzenie, nabycie i montaz wilasnych nowych &rodkéw trwatych lub w zwiazku
z ulepszeniem juz istniejacych érodkéw trwalych, a takze koszty zwiazane z ulepszeniem obcych
Srodkow trwatych w celu dostosowania ich do potrzeb jednostkd.

Koszty inwestycji wycenia si¢ w cenie nabycia lub po koszcie wytworzenia, to jest w wartosci
wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztéw - zaréwno bezpodrednich, jak i posrednich,
poniesionych od momentu podjgeia inwestycji az do przejecia érodka do uzywania w stanie kompletnym
w tym réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT dotyczacy inwestycji;

2) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnietych przez inwestora zobowiazan
stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy &rodkéw trwatych (odsetki od kredytow
zaciagnigtych przez zarzad na sfinansowanie inwestycji zalicza si¢ do wydatkéw budzetu
samorzadu terytorialnego);

3) oplaty (np. notarialne, sadowe);

4} odszkodowania dla 0séb fizycznych i Jjednostek gospodarczych zwiazane z wykonywana budowa.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych grodkéw trwalych, a2 wigc do kosztéw inwestycji,

nie zalicza sig kosztéw ogdlnego zarzadu jednostki.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosei koszty:

[) dokumentacji projektowej mwestycji;

2) badan geologicznych, geo graficznych oraz pomiaréw geodezyjnych;

3) przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone o przychody
z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwiazku z wykonywaniem nowych
inwestycji;

4) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty zwiekszenia
wartosci budynkéw i budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do UZywania;

5) oplaty ztytuh uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu uzyskania
lokalizacji pod budowe;

6) odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepezych 1 przesiedlenie os6b z terendw zajetych
na potrzeby inwestycyjne;

7) zatozenia sfer ochronnych;

8) =zalozenia zieleni;

9) poniesione w obcych érodkach trwatvch;
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10) ulepszenia wiasnych, juz istniejacych podstawowych $rodkéw trwatych, zakupu bads
wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzeri technicznych, maszyn i §rodkéw transportu;

11) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazuy;

12) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy;

13) ubezpieczen majatkowych srodkéw trwalych w budowie;

14) zagospodarowania pomelioracyjnego;

15) przygotowania eksploatacji nowo budowanych obiektéw, ktére poniesiono przed przekazaniem
inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji), nabycia podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych, cta i inne oplaty zwiazane z nabyciem §rodkéw trwatych;

16) nabycia pierwszego wyposazenia nowo wznoszonych obiektéw przed zakoficzeniem inwestycji;

17) napraw i remontéw wykonanych przed przekazaniem $Srodka trwatego do uZywania, warto$é
robét wykonanych w systemie gospodarczym - spolecznie (na podstawie kosztorysu
powykonawczego i protokotu odbioru robét);

18) inne koszty bezposrednio zwiazane z inwestycja,

Koszty inwestycji, ktére nie daty efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu nie pdzniej niz do kotica
roku obrotowego, w ktérym ustalono, 7e inwestycja nie data efektu lub ze odstapiono od jej
kontynuowania na podstawie decyzji kompetentnych organéw.

3. Ulepszenie — zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od o0s6b prawnych - wydatki
zwiazane z przebudows, rozbudowsa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja srodkéw trwatych,
w tym takze wydatki zwiazane z nabyciem czesci skladowych Iub peryferyjnych. Srodki trwate uwaza
si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich przebudowe, rozbudowg, rekonstrukeje,
adaptacie lub modemizacie w danym roku podatkowym  przekracza 10.000,00 =zt
i wydatki te powoduja wzrost wartoéci uzytkowej w stosunku do wartodei z dnia przyjccia Srodkow
frwalych do uZywania, mierzonej w szczegSlnodci okresem uzywania, zdolnoicia wytwoéreza
oraz poprawa gldwnych parametréw uzytkowych.

4. Remont - wykonywanie w istniejacym obiekcie budowlanym robét budowlanych polegajacych
na odtworzeniu (przywréceniu) stanu pierwotnego (wartodci technicznej i tego samego przeznaczenia),
a nie stanowiacych biezacej konserwacji, przy czym dopuszcza sie stosowanie wyrobdw budowlanych
innych niz uzyto w stanie pierwotnym.

5. Decyzjg o zaliczaniu kosztéw do inwestycji ulepszajacej, czy tez kosztéw remontéw podejmuje
pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zadania. Planuje on wydatki zwiazane z wykonaniem
zadania oraz odpowiada za jego realizacje.

6. Prace budowlano-montazowe moga by¢ realizowane systemem gospodarczym (przeprowadzone
we whasnym zakresie tzn. przez dzialalnosé operacyjng jednostki organizacyjnej, bedacej inwestorem)
lub systemem zleconym (wykonanie przez obcy podmiot - wykonawce inwestycji, a ich realizacja jest
poprzedzona zawarciem umowy na wykonanie prac).

7. Przy zaméwieniach publicznych nalezy przestrzegal procedur udzielenia zaméwiet okrelonych
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obowiazujaca ustawa,

8. Zaméwienia na dostawy i ushugi zwigzane z. inwestycjami? dokonuje osoba odpowiedzialna

10.

11.

12.

za zamoOwienia publiczne w oparciu o zapotrzebowania skladane przez osobe odpowiedzialng
za realizacje zadania do wysokoSci kwot ustalonych na ten cel w planie finansowym,
Przed uruchomieniem procedury nalezy uzgodni¢ termin platnosei ze Skarbnikiem.
Faktury za roboty budowlane, dostawy i ushugi musza byé sprawdzone przez osobg odpowiedzialng
za realizacjg zadania i opisane jakiego zadania dotycza. Wyraznie nalezy stwierdzié, ze ushuga zostala
wykonana, rozliczona i skontrolowana, a wydatek ujety w karcie inwestycji rozpoczetej. Faktury
po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym zatwierdzone do zaplaty
stanowig podstawe dokonania ptatnosei.
Dokumentem stanowiacym podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakodczonych
mwestycji jest OT (przyjecie drodka trwalego) sporzadzone przez pracownika odpowiedzialnego
za realizacje zadania,
Protokét odbioru koficowego inwestycji stanowi podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku
inwestycji obiektéw majatku trwatego, powstalych w wyniku rob6t budowlano-montazowych. Do
protokotu powinny by¢ dolaczome dowody ,,0T”, w ktérych zgodnie z wynikajaca z protokolu
faktyczna wartodcig inwestycji ustala sie warto§é obiektéw otrzymanych z inwestycji.
Dokument ,,0T” przekazywany jest do Wydzialu Finansowego i stanowi podstawe do ujgcia §rodka
trwatego w ksiggach rachunkowych.

V. Zawieranie uméw i porozumieri

L.

Kaide zlecenie wykonania zadah powinno zostaé poprzedzone zawarciem umowy
z zachowaniem obowiazujacych w tym zakresie przepiséw prawa badz tez przygotowaniem stosownego
zlecenia lub zamdéwienia.
Umowa moze byé zawarta na wykonanie zadania, przewidzianego w planie finansowym Starostwa.
Za merytoryczne przygotowanie umowy odpowiadaja lderownicy komérek organizacyjnych.
Zobowiazania urzedu okreflone umowa nie mogg przckroczyé kwoty ujetej w planie finansowym
na realizacje danego zadania,
W przypadku gdy do zawarcia umowy zastosowanie maja przepisy ustawy Prawo zamdwien
publicznych, umowa moze zostaé zawarta wylacznie po przeprowadzeniu postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.
W przypadku zaméwich ponizej progu wskazujacego na koniecznosé stosowania procedur okre§lonych
w ustawie Prawo Zam6wien Publicznych stosuje si¢ nizej wymienione zasady:

1} wszelkie procedury udzielania zaméwies: publicznych, ktérych szacunkowa warto$é nie przekracza

progu, od ktérego jest obowiazek stosowania procedur okre$lonych w ustawic Prawo zaméwiei

publicznych realizowane sa  przez kierownikow komérek organizacyjnych

Ty przypadku dokonywania zamdwies, co do kidrych isinieje obowiazek zastosowania trybu zamdwieri publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zaméwien publicznych .

14




z uwzglednieniem przepiséw ustawy o finansach publicznych w sposéb celowy i oszczedny;

2) kierownik komérki organizacyjnej, dla zaméwieh o wartodei szacunkowej rownej
lub przekraczajacej 80.000,00 zt netto (stownie: osiemdziesiat tysigey zlotych) zobowiazany jest
przeprowadzi¢ i udokumentowaé przeprowadzone czynnosci majace na celu gospodarme, celowe
i oszezedne wydatkowanie $rodkéw publicznych oraz wybdr najkorzystniejszej oferty
zapewniajace) wladciwg realizacje zamoéwienia;

3) w przypadku zaméwiei o wartosci ponizej 80.000,00 zt netto (stownie: osiemdziesiat tysiecy
zlotych) moze byé zastosowane postgpowanie zgodnie z ppkt 2), albo inne, jezeli wynika
to 2 polecenia Kierownika jednostki, przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego lub wymogdw
instytucji finansujacej lub wspéHinansujacej zamSwienie, W pozostalych przypadkach
dopuszczalne jest przeprowadzenie badania rynku w formie rozmowy telefonicznej, poprzez
pozyskanie ofert ze stron internetowych itp.;

4) czynnosei, o ktérych mowa w ppkt 2) przeprowadza sie w trybie zapytania ofertowego, ktére
okreéla m.in.:

a) wymagania odno$nie przedmiotu zaméwienia,
b) termin realizacji zaméwienia;

5) postanowienia zawarte w ppkt 2) i 3) ninjejszego punkiu nie maja zastosowania przy wyborze

wykonawcy zamGwienia w zakresie:
a) ushuig zwigzanych z promocja Powiatu w tym ustugi wydawnicze (informatory, biuletyny itp.),
z wylaczeniem ushug drukowania,
b) ushig tlumaczenia dokumentéw na Jjezyk polski i jezyki obce,
c) zakupu biletéw komunikacji krajowej i miedzynarodowej,
d) ogloszed w §rodkach masowego przekazu,
¢) ushig publicznych i prywatnych w zakresie przewozu 0sob i towardw,
f) ushig gastronomicznych, hotelarskich, kserograficznych, parkingowych,
g) ushig serwisu i przegladéw samochodéw stuzbowych,
h) zakupéw okolicznoSciowych (np. kwiaty, upomirki, itp.),
1} zakupdw artykultéw spozywezych, gospodarstwa domowego oraz srodkéw CZystosci,
J)  ushigi dostaw specjalistycznych materiatéw eksploatacyjnych i technicznych
(z wylaczeniem sprzetu komputerowego i tonerdw oraz materialéw bedacych przedmiotem
zaméwienia dla calego urzedu),
k) zaméwien, co do ktérych okreslono szczegdlne warunki w odrebnych przepisach,
) wuzasadnionych przypadkach jest mozliwe inne odstepstwo na pisemny wniosek kicrownika
komorki organizacyjnej zatwicrdzony przez Kierownika jednostki.
5. Przy zawarciu uméw z grupy wynagrodzen (zlecenia, o dziefo) z osoba fizyczng konieczne jest
uzyskanie informacji dotyczacej stosunku pracy tej osoby w celu ustalenia tytutu do ubezpicczen

spofecznych.
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6. Informacje konieczne do zawarcia umowy zlecenia 1o:

1) o$wiadczenie osoby, z ktdra umowa ma zostaé zawarta, o pozostawaniu w stosunku pracy,
wymiarze czasu pracy i okre§leniu czy osiggane wynagrodzenie za prace przewyzsza minimalne
wynagrodzenie, a takze inne dane warunkujace konieczno$é naliczenia i odprowadzania skiadek
na ubezpieczenie spoteczne - zgodnie z obowiazujacymi w dniu zawarcia umowy przepisarmi;

2) dane osobowe konieczne w celu dokonania zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego
1 zdrowotnego oraz roziiczenia podatku dochodowego od os6b fizyeznych.

7. Tres¢ (wzor) umowy, porozumienia, umowy zlecenie, umowy o dzielo podlega zaopiniowaniu przez
radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

8. Umowy sporzadzane sa z okre§leniem sposobu wyplaty wynagrodzenia za wykonang dostawe/ustuge
oraz terminu platnoSci. Potwierdzeniem realizacji umowy jest prawidlowo wystawiona faktura,
rachunek lub potwierdzenie wykonania przedmiotu umowy przez kierownika komérki organizacyjnej.

9. Umowy przed ich zawarciem podlegaja wstepnej kontroli przez kierownikéw komorek organizacyjnych
w zakresie ich rzetelno$ci, kompletnoéci oraz zgodnosci z planem finansowym potwierdzonej
podpisem, obok podpisu pracownika odpowiedzialnego za jej przygotowanie, ktéry na odwrocie
umowy podaje klasyfikacje budzetows pod ktéra zadanie bedzie realizowane.

10. Skarbnik parafije umowe, co oznacza, iz potwierdza, ze w planie finansowym sa $rodki na jej zaptacenie
i w odpowiednim terminie wykona dyspozycje srodkami pienieziymi.

11. Umowy podpisywane sa przez dwdch cztonkéw Zarzadu Powiatu przy kontrasygnacie Skarbnika
(lub osoby upowaznions;), przy czym w pierwsze; kolejnosei umowy podpisuja Starosta i Wicestarosta,
2 w przypadku nieobecnosci Starosty lub/i Wicestarosty pozostali cztonkowie Zarzadu,

12. W urzedzie obowiazuje rejestracja uméw cywilno-prawnych rodzacych skutki finansowe dotyczace
wydatkéw. Rejestr zawieranych uméw prowadzi kazda komérka organizacyjna w sprawach objetych
zakresem jej dziatania, chyba Ze przepisy prawa stanowia inaczej.

13. Umowy, porozumienia sporzadza sie minimum w trzech egzemplarzach.

14. Niezwlocznie po podpisaniu uméw przez strony komérka merytoryezna przedklada jeden
egzemplarz do Wydziatu Finansowego.

15. Przy zawieraniu porozumieri stosuje sie ustawg o samorzadzie powiatowym, ustawe o finansach
publicznych oraz stosuje si¢ odpowiednio zasady obowiazujace przy zawieramu uméw.

VI Zmiany w budiecie

1. Komoérki organizacyjne realizuja plan fnansowy poprzez wykonywanie przypisanych im zadaf,
zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sa do analizowania realizacji dochodéw
i wydatkéw w stosunku do przydzielonego planu finansowego. W kazdym przypadku, gdy
przewiduje sig poniesienie nieplanowancgo wydatku, dokonamia przeniesienia w planie, pojawienia sie
oszczgdno$el, pojawienia sig ponadplanowych dochodéw lub przewidywanego niewykonania

dochod6w, kicrownicy skiadaja wniosek o Zmiany w planie.
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VIL

VI,

3.

Wniosek powinien zawieralé kwoty obecnego planu, zwiekszenia, zmnigjszenia oraz plan
po zmianach w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej wraz ze szezegdtowym
merytorycznym uzasadnieniem. Niniejszy wniosek nalezy sporzadzié w programie przeznaczonym
do planowania budzetu i przekazaé do Gléwnego ksiggowego urzedu.
Whiosek podlega weryfikacji 1 wstepnej kontroli finansowej przez Gléwnego ksiggowego w zakresie
Jjego rzetelnoéci i kompletnoscei.
Tak przygotowany i zweryfikowany dokument nalezy przedtozy¢ Skarbnikowi celem uwzglednienia
w projekeie uchwatly w sprawie zmian w budzecie.
Whiosek nalezy przygotowaé niezwlocznie po stwierdzeniu okolicznosci wskazujacych na konieczno$é
Zzmiany planu.

Sprawozdawczosé
Sprawozdania z jednostek organizacyjnych sktadane sq do urzedu {do Wydziatu Finansowego):

1) budzetowe w formie przewidzianej odrebnymi przepisami wlasciwymi do spraw

sprawozdawczosei budzetowej 1 operacji finansowych:

2) finansowe w formie elektronicznej i dokumentu.
Upowazniona osoba Wydziatu Finansowego dokonuje wstepnej weryfikacji pod wzgledem formalno-
rachunkowym, tzn. czy sa zgodne z przepisami prawa, ustalonym planem finansowym i ogdlnymi
zasadami dotyczacymi sprawozdawczosci. Kolejnej weryfikacji w tym zakresie dokomuje Skarbnik (tub
osoba zastgpujaca).
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci pracownik Wydzialu Finansowego powiadamia
telefonicznie Kierownika lub Gléwnego ksiggowego jednostki organizacyjnej celem sporzadzenia
korekty sprawozdania.
Po usunigeiu wszystkich bledow pracownik Wydziatu F mansowego sporzadza zbiorcze sprawozdanic
W wersji rozszerzonej, ktére przedktada Zarzadowi.
Sprawozdania sa rejestrowane w ksiggach rachunkowych urzedu pod data ostatniego dnia kazdego
miesiaca.
Podpisane przez Przewodniczacego Zarzadu 1 Skarbnika (lub osoby ich zastgpujace) sprawozdania
zbiorcze sa przekazywane do organu nadzoru w terminach wyznaczonych przepisami prawa.
Zasady przekazywania srodkéw
Jednostki budzetowe skladaja do Wydzialu Finansowego do 25 dnia kazdego miesiaca
na miesigc nastepny zapotrzebowanic na §rodki finansowe. Wyznaczony pracownik sprawdza
i weryfikuje otrzymane wnioski z planem finansowym.
Przekazywanie érodkéw do jednostek odbywa sie cztery razy w miesiacu w formie przelew,
W uzasadnionych przypadkach mozliwym jest przckazanie w danym miesiacu $rodkéw wigcej niz
cztery razy. W odniesieniu do jednostek, ktérych wydatki finansowane s z dotacji, érodki na dziatalnosé
przekazywane sa po otrzymaniu dotacji od dysponenta wyzszego stopnia.
Zapis punktu 1 i 2 nie dotyczy wrzedu, ktdremn érodki przekazywane sg na podstawie zapotrzebowar
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sktadanych kazdorazowo przed dokonaniem platnosci.

Realizacja zadari finansowanych z udgialem Srodkéw z Unii Europejskiej

Realizujac w tym zakresie zadania, nalezy uwzgledni¢ zasady i kryteria Przyjgte w umowach
migdzynarodowych, a takze wynikajace z krajowego systemu prawnego.

Kontrola finansowa operacji gospodarczych i finansowych w programach pomocowych jest znacznie
rozszerzona: dokumenty towarzyszace zawarciu umowy z wykonawca zadania, a takze wystawiane
przez wykonawcg sa sprawdzane, autoryzowane zaréwno przez pracownikéw urzgdu, jak
i przedstawicieli uprawnionych do tego instytucji zewngtrznych, ktérymi moga byé: wojewoda, zarzad
wojewddztwa i inne instytucje’.

ROZDZIAY. 1. OBIEG PODSTAWOWYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W STAROSTWIE
POWIATOWYM WE WRZESNI

L Dowody zewnetrzne - zakupu towardw i usltug

Dowody ksiegowe:

1} faktura dostawcy lub zmaterializowane wydruki z systemu KSeF;

2) faktura korygujaca lub zmaterializowane wydruki z systemu KSeF;

3} rachunek wystawiony przez podmioty niebedace podatnikami podatku VAT;
4) nota ksiegowa;

5) rachunki za wykonane ustugi lub dzieto, zgodnie z zawartymi urnowami;

6) polisy ubezpieczeniowe;

7) paragony (dotyczace oplat parkingowych i przejazdéw autostrada);

8) inne dokumenty opisujace operacje gospodarcza 0 réwnowazinej warto$ci dowodowej.

2. Obieg i kontrola dowodu ksiegowego:

Etap I

Dowody ksiegowe zewnetrzne obce przyjmwje Kancelaria Ogélna Starosiwa Powiatowego, w ktérej
dokonuje sig rejestracji oraz oznaczenia daty wplywu.
Termin przekazania - niezwlocznie po otrzymaniu dowodu i wprowadzeniu do rejestru korespondencji

przekazuje si¢ go wyznaczonemu pracownikowi, ktory nastepnie dostarcza dokumenty do komérek
merytoryczaych.

Etap II:

1. W przypadku zakupu towaréw i ustug w ramach wydatkéw biezacych komoérka organizacyjna:

1) sprawdza pod wzgledem merytorycznym informacje zawarte w dowodzic;

2) ustala rzetelno$é danych, celowosé, gospodarno$¢ i legalnoéé operacji gospodarczej wyrazonej
w dowodzie ksiegowym;

3) sprawdza zgodnosé merytoryczng fakiury z zawarta umowa, zleceniem;

8 W zakresie przewidzianym w umowie hib innych zasadach wspGipracy, odrgbnie dla kazdego projektu/prograrmyzadania
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4) opisuje go, potwierdzajac dokonanie zakupu lub wykonanie ushugi;

3) okresla rodzaj wydatku - wydatek winien by¢ zgodny z trefcia wydatku zaplanowanego w planie

fmansowym w tym rozdziale, z ktérego ma by¢ dokonana platnosé;

6) okreSla klasyfikacje budzetowa (dziat, rozdzial, paragraf);

7) mna dowdd przeprowadzonej kontroli wpisuje datg i sktada podpis.

W przypadku zakupu sktadnika rzeczowege (§rodkéw trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych) kazdy
dowdd oprécz wymogéw zawartych w punkeie 1, musi byé dodatkowo:

1) uzupelniony dowodem wewngtrznym stanowiacym dowéd rzeczywistego przyjecia danego
sktadnika, §j. dowod ,,OT” - przyjecie érodka trwalego, ktéry sporzadza w 2 egzemplarzach
pracownik odpowiedzialny za realizacje inwestycji;

2) uzupehiony adnotacja o ujgein w ewidencii;

3) jeden egzemplarz ,,OT” wraz z dowodem zakupu trafia do Wydziatu Finansowego, a drugi pozostaje

w komérce organizacyjnej odpowiedzialngj za prowadzenie ewidencji ilodciowo-wartociowe;.
W przypadku §rodka trwalego w budowie kazdy dow6d, opréez wymogdw zawartych w punkcie 1,
musi zawierad:

1) w przypadku faktur czesciowych:

a) czglciowy protokét odbioru robét, ktéry znajduje si¢ w komérce organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacje inwestycji,

2) wprzypadku zakoficzenia robot;

a) komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacjg zadania przekazuje fakture koficows wraz
z kopia protokotu obioru robét i OT do Wydzialu Finansowego po uzyskaniu wszystkich
wymaganych podpiséw,

b) dowdd OT wystawia sig w 3 egzemplarzach (z zastrzezeniem lit. d.), z czego:

Jjeden egzemplarz trafia do Wydzialu Finansowego,

b. jeden egzemplarz pozostaje w komoéree organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje
inwestycji,

c. jeden egzemplarz trafia do komdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencii ilo$ciowo-wartoéciowe;,

d. jezeli komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacjg inwestycji jest jednocze$nie
komérka wiasciwa do prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartoéciowej dopuszcza
sig¢ mozliwo§¢ wystawienia dokumentn OT w dwéch egzemplarzach, z czego jeden z nich
otrzymuje Wydzial Finansowy.

W przypadku nabycia skladnikow majatkowych stanowiacych nieruchomosci wyznaczony pracownik
Wydziali Gospodarki Nieruchomoéciami na podstawie aktu notarialnego sporzadza przypis nabytego
sktadnika majatkowego, kserokopie aktu przekazuje do Wydziatu Finansowego.
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Etap IIT
1.

Pracownik komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie spraw zwiazanych
z zam6wieniami publicznymi opisuje dowdd zgodnie z wymogami ustawy o zaméwieniach publicznych
1 sktada podpis, jeZeli zakup towaru lub ustugi byt zrealizowany z zastosowaniem trybu zaméwief

publicznych przewidzianych w ustawie Prawo zaméwiei publiczaych.

Etap IV

1.

Kierownik komérki organizacyjnej lub osoba upowazniona dokonuje ponownej kontroli pod wzgladem
merytorycznym, wpisuje date 1 skfada podpis w ten sposéb potwierdza te czynnosé.

Termin przekazania dokumentu do Wydzialu Finansowego nastgpuje niezwlocznie po dokonaniu
kontroli dowodu, najpéiniej na 5 dni roboczych przed terminem platnofci, fakt ten Zostaje
potwierdzony w rejestrze obiegu faktur. W przypadku dostarczenia po wskazanym terminie
lub po terminie platnoéci, dokument zostanie zwrécony do komérki merytoryczong celem dolaczenia
notatki wskazujacej przyczyny powstania opéznienia i ewentualnego wyciagniecia konsekwencji wobec

0s6b odpowiedzialnych za zaniedbania.

Etap V

Wydziat Finansowy dokonuje weryfikacji i kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym, na dowaéd
przeprowadzenia wstgpnej weryfikacji pod wzgledem formalno-rachunkowym osoba upowazniona
w Wydziale Finansowym oraz Gléwny ksiegowy (lub osoby zastgpujace) wpisuja date i skladaja
podpisy, w ten sposob potwierdzajg te czynmosé.

Etap VI

Kierownik jednostki i Skarbnik zatwierdzaja dokument do wyptaty. W przypadku nieobecnodcei
Starosty dokumenty zatwierdza Wicestarosta, w przypadku nieobecno$ci Skarbnika osoba
zastepyujaca.

Etap VII

Wydziat Finansowy:

1) Skarbnik (lub osoba zastepujaca) - akceptuje dowdd do wykonania dyspozycji $rodkami
pieni¢znymi;

2) Gléwny ksiegowy urzedu (lub osoba zastepujaca) stawia dekret dowodu wraz z podpisern,
wskazuje sposdb rejestracii dowodu w urzadzeniach ksiggowych. W przypadku gdy dekretu
dokonuje inna osoba niz wymieniona wezesnie], Gléwny ksiegowy urzedu (lub osoba Zastgpujaca)
dodatkowo sprawdza dekret i potwierdza go wlasnorecznym podpisem;

3) platno$ci w formie bezgotéwkowej dokonywane sa przez osobe upowaznions w Wydziale
Fimansowym w systemie bankowosci elekironicznej z  uwzglednieniem wskazanego
na dowodzie rachunku bankowego kontrahenta;

4) rejestracja dowodéw w  ksiggach rachunkowych w koszty danego okresn odbywa sie
na podstawie dokumentu PK (polecenie ksiggowania). Dow6d bedacy podstawa do dokonania
platnosci znajdnje sie pod wyciagiem bankowym z dnia, w ktérym dokonano platnosci. Data
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wplywu dokumentu ksiggowego do Wydzialu Finansowego jest jednoczeénie data ujecia
w ksiggach rachunkowych po stronie kosztéw, jezeli data ujecia w kosztach jest inna (zasada
memoriatu), wowczas stosuje sig adnotacje ,,Zaksiegowano w koszty pod datg”,

L. Dowody zewnetrzne wiasne - sprzedaiy towarow i ustug, sktadnikéw majgtkowych

1.

ar

4.

Dowody ksiegowe:

1) faktura sprzedazy lub zmaterializowane wydruki z systemu KSeF;
2} faktura korygujaca lub zmaterializowane wydruki z systemu KSeF:
3) nota ksiegowa;

4) nota korygujaca;
5) inne dokumenty opisujace operacj¢ gospodarcza o réwnowaznej wartoéci dowodowe,

Faktury sprzedazy wystawiane sg w dedykowanym programie w co najmniej tizech egzemplarzach
przez Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie realizowanych zadafi lub na wniosek innej
komorki organizacyjne;.

Faktury VAT wystawiane sa $cisle wedtug przepiséw wykonawezych do ustawy o podatku od towarbw

1 ushug. Faktura powinna zawiera¢ elementy przewidziane przepisami prawa w tym zakresie.

Dowody wewnetrzne - LISTY PEAC
Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenia jest lista plac.
Listy plac sporzadza Wydziat Finansowy na podstawie otrzymanych dowodéw zrodiowych od:
1) komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy kadrowe;
2} komorki organizacyjnej koordynujacej zadania, w ramach ktérych wyplacane sa wynagrodzenia
z tytutu uméw cywilno-prawnych;
3) Komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych.
Listy plac sporzadzane sa w zwiazku z wyplata migdzy innymi:
1} miesigcznego wynagrodzenia za prace;
2) $wiadczen z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych z tytulu zasitku: chorobowego, opiekuriczego,
macierzyhskiego, itp.;
3) nagrody, nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalne;j itp.;
4} premii;
5) dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
6) Swiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadezedt Socjalnych;
7) uméw zlecent, uméw o dzieto;
8) innych naleznosci podlegajacych rozliczeniom z ZUS i US.
Do podstawowych dokumentéw zwiazanych iciéle ze sporzadzeniem listy plac, wystawianych przez
komérki organizacyjne wymienione w punkcie 2 53 1m.in.;

1) umowa o prace;
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2) zmiana lub rozwiazanie umowy o prace;

3) dokumenty dotyczace wyplaty immych $wiadezen przystuguj acych z tytulu stosunku pracy
(np. odprawy, nagrody jubileuszowe i inne §wiadczenia o charakterze UZnaniowym);

4) potwierdzenia prawidtowego wykonania zadan objetych umowami cywilno - prawnymi, winny byé
sporzadzane miesiecznie 1 prze ane do Wydzialu Finansowego najpéZniej
do dnia 5 kazdego miesigca za miesiac poprzedni;

5) zestawienie innych naleznoéci.

5. Wszelkie informacje, ktére spowoduja zmiane w sporzadzeniu listy plac kierownik komorki
organizacyjnej odpowiedzialne] Za sprawy kadrowe powinien dostarczyé
do Wydziahi Finansowego jak najszybciej i tak:

1) umowe o prace - w ciggu 5 dni od daty zatrudnienia;

2) informacje o nagrodzie jubileuszowej - najpozniej na dzien przed wyplata nagrody;

3) zmiany warunkéw umowy, zwiazane z wynagrodzeniem - najp6zniej w dnia sporzadzania listy
plac.

6. Przed sporzadzeniem listy plac za dany miesiac przez osobe upowazniona w Wydziale Finansowym -
odpowiedzialny pracownik prowadzacy sprawy kadrowe powinien nanie$é¢ w programie shuZacym
do sporzadzenia list plac wszystkie informacje dotyczace nieobecnosci pracownikéw w terminie
do dnia 22 kazdego miesigca. Inne dokumenty stanowiace podstawg do wyplaty naleznosci, zgodnie z
obowiagzujacymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi.

7. Wyplacone wynagrodzenia podlegaja ewidencji na prowadzonych kartotekach imiennych.

8. Listy plac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:

I) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

2) nazwisko i imie pracownika otrzymujacego wynagrodzenie;

3) sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi  wynagrodzenia brutto, z rozbiciem
na poszczegdlne sktadniki;

4) sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty;

5) sume wynagrodzefi netto;

6) sume wyplacanych zasilkéw.

9. W listach plac dokonuje sie potracen naleznofei egzekucyjnych
na podstawie nakazéw egzekucyjnych, kwoty udzielonych zaliczek oraz kar nalozonych
na podstawie ,Kodeksu Pracy” i potracen, co do ktérych przepisy prawa umozliwiaja dokonanie
potracenia bez zgody pracownika. Inne (niewymienione wezesniej) potracenia moga by¢ dokonywane
wylacznie na podstawie wyrazonej na piSmie zgody pracownika.

10. Listy plac powinny byé podpisane przez osoby:

1) odpowiedzialng za sporzadzenie listy plac;
2) sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym — kierownicy komorek organizacyjnych

odpowiedzialni merytorycznie lub osoby uprawnione;
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3) sprawdzajaca pod wzgledem formalno-rachunkowym - Gléwnego ksiegowego urzedu (lub osobe

zastepujaca);
4) zatwierdzajaca do wyplaty - Kierownika jednostki oraz Skarbnika (lub osoby zastepujace).

V. LISTY WYPLAT diet dia radnych

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet dla radnych jest lista wyptat.

2. Listy wyplat - dotyczace miesigcznych diet dla radnych Powiatu Wrzesifiskiego sporzadza pracownik
Wydzialu Organizacyjnego, zgodnie z podjgta Uchwala Rady Powiatu we Wrzeéni.

3. Lista wyptat diet dla radnych powinna zawieraé: nazwe, okre§lenie okresu, ktérego dotyczy, nazwisko
1 imi¢ osoby uprawnionej do otrzymania diety, wysoko$é diety, podpis osoby odpowiedzialnej
za sporzadzenie listy, podpis osoby dokonujgcej sprawdzenia pod wzgledem merytoryczaym.

4. Lista wyplat jest sporzadzana miesigcznie i przekazywana do Wydziatu Finansowego najpézniej

do dnia S kazdego miesiaca za miesigc poprzedni.

V. WNIOSEK O ZALICZKE

1. Pracownikom zatrudnionym w urzedzie moga by¢ udzielane zaliczki, z przeznaczeniem:

1) na drobne wydatki biezace, gdy faktury na zakup materialéw czy wykonanie ushig na rzecz urzedu
platne sa tylko gotdwka;

2) na dokonywanie systematycznych zakup6w — zaliczki state;

3) na pokrycie wydatkow zwiazanych z poleceniem wyjazdu sluzbowego;

4} w wyjatkowych sytuacjach na poczet wynagrodzenia. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach
przed terminem wyplaty wynagrodzenia pracownikowi na jego pisemny wniosek
i zgodg wyrazona przez Kierownika urzedu oraz Skarbnika (lub osoby zastgpujace) moze byé
wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzenia w wysokoéci proporcjonalnej do przepracowanego
okresu. Zaliczka podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

2. Wniosek o udzielenie zaliczki podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym przez kierownika
komérki organizacyjnej lub upowazniona osobe oraz musi byé zatwierdzony do wyplaty przez
Kierownika jednostki i Skarbnika (lub osoby zastepujace).

3. Wniosek o zaliczkg powinien zawieraé w szezegdlnosci:

1) nazwisko 1 imig zaliczkobiorcy, stanowisko;
2) cel pobieranej zaliczki, badz uzasadnienie w przypadku zaliczki na poczet wynagrodzenia;
3) kwote zaliczki;
4} termin rozliczenia zaliczki;
5) podpis zaliczkobiorcy.
4. Pobrana zaliczka jest rozliczana na druku ,, rozliczenie zaliczki” z zataczonymi rachunkami bez zbednej

zwloki, po zrealizowaniu i zatwierdzeniu rachunkéw realizowanych gotéwka. Termin rozliczenia
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zaliczki winien by¢ zgodny z terminem wskazanym we wniosku o zaliczke.

Zaliczki stale rozlicza si¢ na druku ,,rozliczenie zaliczki” na biezaco na podstawie przedktadanych
rachunkéw oraz na koniec roku, do 28 grudnia ze zwrotem niewydatkowanej kwoty na rachunek
bankowy urzedu, z ktérego dokonano wyplaty zaliczki.

Zaliczla na poczet wynagrodzenia rozliczane sg przy naliczaniu wynagrodzenia za miesiac, w ktérym
nastapila wezedniejsza wyplata.

Zaliczki na pokrycie wydatkéw zwiazanych z poleceniem wyjazdu shuzbowego rozliczane sa w ciagu
14 dni od zakoficzenia podrézy stuzbowe;j.

Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca
sig ja z najblizszych wynagrodzen pracownika (bez jego odrebmej zgody). Do czasu rozliczenia
poprzednio wyplaconej zaliczki pracownikowi nie mogg by¢ udzielane dalsze zaliczki.

VI ROZLICZENIAZ PRACOWNIKAMI Z TYTUEU PODROZY SEUZBOWYCH

VI

L.

2.
3.

Polecenie wyjazdu shizbowego jest wystawiane przez komérke organizacyjna wiadciwa
do prowadzenia spraw kadrowych.
Polecenia wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane sa w odrebnym rejestrze.
Pracownik po odbyciu podiézy stuzbowej i wykonaniu zleconych mu zadaf dokonuje
na druku ,, polecenie wyjazdu shizbowego ” rozliczenia kosztéw, do ktérych naleza:
1) diety stanowigce ekwiwalent pieniezmy na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia
w czasie podrézy shuzbowey;
2} koszty przejazdéw do migjscowosci stanowiacej cel podrézy stuzbowej i z powrotem $rodkiem
lokomocji wskazanym w poleceniu wyjazdu shizbowego;
3) koszty noclegu badZ ryczalt za nocleg;
4) ryczalt za dojazdy §rodkami komunikacji miejskiej;
5) inne udokumentowane wydatki.

5. Rozliczenie kosztéw podrézy przedklada sic w terminie 14 dni od zakoficzenia podrézy stuzbowej

u osoby dokonujacej weryfikacji merytoryeznej, nastepnie dokument sprawdza pod wzgledem
formalno-rachunkowym Gléwny ksiegowy urzedu i przekazuje Kierownikowi jednostld i Skarbnikowi
celem zatwierdzenia do wyplaty.

PRZYJECIE SRODKA TR WALEGO ,,0T”

1. »OT” sporzadzane jest przez pracownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje
zadania majatkowego. Upowazniony pracownik w oparciu o fakture wykonawey lub dostawey érodka
trwatego oraz w prezypadku wjawnienia §rodka trwatego sporzadza dowdd ,,0T” - przyjecie $rodka
trwatego. Dowdd ten spotzadza sig w co najmniej 3 egzemplarzach z wyjatkiem sytuacji kiedy komérka
organizacyjna realizujaca inwestycjg prowadzi jednoczesnic ewidencjg iloSciowo — warto§ciowa, z

CZego:
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VIIL

1) oryginat dowodu wraz z faktura wykonawcy lub dostawcey przekazuje sic do Wydzialu Finansowego,

2) kopia pozostaje w aktach komérki organizacyjnej prowadzacej ewidencje srodkdéw trwatych
u wyznaczonego pracownika, ktdry na tej podstawie dokonuje zapiséw w ewidencii ilo§ciowo-
warto§ciowe;.

Dowdd ,,0T” podlega ewidencji w urzadzeniach ksiggowych (kontach) oraz w ewidencji ilosciowo-

warto$ciowsj Srodkéw trwalych prowadzonej przez wlasciwe komdrki organizacyjne.

Dowéd ,,0T” komorka merytoryczna wypehia szczegdtowo 1 dokladnie wedhug wskazai na drukm

z podpisem ¢soby przyjmujacej dany srodek trwaty.

Dokument sporzadza si¢ w szczegdlnodcl na podstawie faktury, rachunku (zakupu), umowy zawartej

w formie aktu notarialnego, protokolu odbioru wykonanych robdt budowlano montazowych.

W dolkumencie »OT7” przyjmuje si¢ wartos¢ z faktur lub wyceny inwestycji.

Na dowodzie ,,OT” sktadaja podpisy: Starosta lub Wicestarosta (lub osoby bezpos$rednio dokonujace

odbioru .§rodka trwalego, np. na podstawie protokotu odbioru robdt) oraz osoba, ktérej] powierza

sie piecze nad przyjetym Srodkiem trwakym.

PROTOKOE PRZEKAZANIA - PRZYJECIA SRODKA TRWALEGO ,PT”

Jezeli $rodek trwaly zostaje przekazany do lub z urzedu nieodplatnie to wraz ze $rodkiem trwatym
komdérka prowadzaca ewidencjg Srodkéw trwatych otrzymuje lub wystawia 4 egzemplarze dowodu
»PT”. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zadania potwierdza na wszystkich
egzemplarzach dowodu ,,PT”, z ktérych: oryginal przekazuje do Wydziatu Finansowego, dwie kopie
Jjednostce przekazujacej $rodek trwaly, trzecia kopig pozostawia w komérce organizacyjnej prowadzacej
ewidencje Srodkdw trwatych do zapiséw w ksiedze inwentarzowe;.

»PT" podlega ewidencji w urzadzeniach ksiegowyeh (kontach) oraz w ewidencji ilodciowo-

W przypadku przekazania $§rodka trwalego innym podmiotom, wymagana jest zgoda Zarzadu

w formie uchwaty.

LIKWIDACJA SRODEA TRWAEEGO ,LT”

Likwidacja srodka trwatego nastepuje na podstawie dokumentu ,,LT”,

Po komisyjnym stwierdzeniu zuZycia lub zniszczenia wskazujacego na niemoZliwoéé dalszego
uzytkowania $rodka trwalego (na podstawie protokolu fizycznej likwidacji zatwierdzonego przez
kierownika komisji likwidacyjnej) Komisja Likwidacyjna sporzadza w dwéch egzemplarzach dowdd
likwidacji $rodka trwatego - ,,LT™, z kiérych jeden egzemplarz przekazuje do Wydziatu Finansowego,
drugi egzemplarz pozostaje w koméree organizacyjnej prowadzacej ewidencje Srodkéw trwatych
1 stanowi podstawe dla osoby odpowiedzialnej za =zdjecic $rodka trwalego z ewidencji
iloSciowo-wartosciowe].

Dowéd ,, LT” powinien by¢ podpisany przez Komisje Likwidacyjna.
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XIIL

SPIS INWENTARZOWY
Spis inwentarzowy (wywieszka) sporzadzany jest przez komoérke organizacyjna odpowiedzialng
za prowadzenie ewidencji ilodciowo-wartosciowej srodkdw trwatych w 2 egzemplarzach, potwierdzony
podpisami sporzadzajacego oraz bezposredniego uZytkownika, z ktdrych:

1) jeden egzemplarz pozostaje w komorce organizacyjnej prowadzacej ewidencjg srodkow trwatych,

2) jeden egzemplarz pozostaje w pomieszczeniu, ktérego dotyczy.

. Spis inwentarzowy sporzadza sie na biezaco. Zmiany nanosi sie niezwlocznie po ich wystapieniu na obu

egzemplarzach. Pracownik, ktoremu powierzono mienie do bezposdredniego uzywania przed

rozwiazaniem umowy o prace zobowiazany jest rozliczy¢ sie z powierzonego mienia.

ZAANGAZOWANIE SRODKOW
W zakresie wydatkéw budzetowych obowiazuje ujmowanie w ksiegach rachunkowych zaangazowania
wydatkdw objetych planem finansowym na dany rok budzetowy.

. Zaangazowaniem wydatkow budzetowych jest czymnos¢ prawna, ktéra powoduje w przysziosci

koniecznos¢ wydatkowania $rodkéw budzetowych w zwiazku z wykonaniem tej czynnosci.
Zaangazowaniem bedzie zatem zawarcie umowy ze stosunku pracy, o dzielo, zlecenia, zamoOwienia
na zakup ushug, materiatéw, §rodkdw trwaiych, itp. Zaangazowanie powstaje z chwilg zawarcia umowy
lub zloZenia u kontrahenta zamdwienia. Zobowiazanie powstaje natomiast z chwila wykonania
przedmiotu umowy przez kontrahenmta i odebrania przedmiotu umowy z wynikiem pozytywnym.
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ewidencjonowane jest w dedykowanym programie w oparciu
o dokumenty bedace podstawa do zaciagniecia zobowigzafi. Angazowanie planu wydatkéw
budzetowych ma miejsce po uprzednim przygotowaniu przez komérke organizacyijna odpowiedzialng
za realizacje danego zadania zamoéwienia na towary (materialy) lub zlecenia wykonania okreslonych
prac czy tez umowy. Dokumenty te, opatrzone podpisem pracownika odpowiedzialnego za realizacje
zadania wraz z potwierdzona akceptacja pod wzgledem merytorycznym przez kierownika danej
komérki organizacyjnej, przekazywane sa w dniu sporzadzenia do Wydziahu Finansowego w celu
zlozenia kontrasygnaty przez Skarbnika. Ewidencja analityczna zaangazowania dostosowana jest
do pozycji planu finansowego wydatkéw budzetowych, czyli prowadzona jest wedhig podzialek
klasyfikacii wydatkow.

Za zaangazowanie wydatkéw odpowiada kierownik komérki organizacyjnej.

NADAWANIE UPRAWNIEN I DOSTEP DO KSeF

- Zgodnie z Uchwata nr 523/2025 Zarzadu Powiatu Wrzesifskiego z dnia 22 grudmia 2025 roku

za zapewnienie Powiatowi Wrzesifiskiemu dostepu do systemu K SeF oraz pelnienie roli administratora

oraz nadanie uprawnief do korzystania z systemu odpowiada Skarbnik.

2. Skarbnik nadaje uprawnienia jednostkom organizacyjnym Powiatu Wrzesiniskiego:

1} w przypadku Starostwa Powiatowego — Sekretarzowi;
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2) w przypadku jednostek organizacyjnych objetych centralizacia VAT - kierownikom
poszezegdlnych jednostek.
3. Sekretarz nadaje uprawnienia w urzedzie 1 wyznacza listg pracownikdéw uprawnionych
do korzystania z KSeF w imieniu jednostki. Co do zasady uprawnienia takie powinni otrzymagé:
1) Glowny ksiegowy — uprawnienia administratora;
2) pracownicy komérek merytorycznych odpowiedzialni za wystawianie faktur sprzedazy
jednostki — uprawnienia do wystawiania i przesylania faktur w KSeF;
3) pracownicy odpowiedzialni za odbidr i rejestracje faktur zakupu — uprawnienie do odezytu
(pobierania) faktur wystawionych w KSeF na jednostke jako nabywce;
4) ewentualnie inni pracownicy, ktérym konieczne jest zapewnienie wgladu do faktur w KSeF
(np. w celu kontroli, analizy danych) — uprawnienie do odczytu.
4. Pracownicy korzystajacy z KSeF uwierzytelniaja sie w systemie za pomocy akceptowalnych metod.
5. Skarbnik prowadzi ewidencjg 0sdb, ktérym nadat uprawnienia administratoréw do KSeF.

6. Sekretarz prowadzi ewidencje 0s6b uprawnionych do KSeF w urzedzie wraz z zakresem nadanych

Starostd) Wrzesinski
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im uprawnien.
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