ZARZADZENIE NR 92 /2019
STAROSTY SKARZYSKIEGO
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie: zatwierdzania i wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2019r. poz. 511, 1571 i 1815) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869, 1622, 1649 i 2020)

Starosta Skarzyski zarzadza, co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w  Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej zgodnie z zatacznikiem Nr 1.

§2
Naktadam na kierownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych obowigzek opracowania
i aktualizacji dokumentéw zgodnie z Instrukcja.

§3
Zobowiazuje kierownikow poszczegdlnych komodrek organizacyjnych do zapoznania z trescig
niniejszego Zarzadzenia wszystkich podleglych pracownikow.

§4
Za prawidlowe przestrzeganie postanowien niniejszego Zarzadzenia odpowiedzialni sg Skarbnik
Powiatu, Sekretarz Powiatu oraz kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2017 Starosty Skarzyskiego z dnia 16 lutego 2017r. w sprawie:
zatwierdzania 1 wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.

Starosta Skarzyski

Artur Berus



Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 92 /2019

Starosty Skarzyskiego
z dnia 31.12.2019r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA I EWIDENCJI
ORAZ OBIEGU I KONTROLI DOWODOW
I DOKUMENTOW FINANSOWO -KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SKARZYSKU -KAM.
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PRZEPISY PRAWA

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych

. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami

. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie os6b 1 mienia

. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe

. Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty

. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie

. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych

. Rozporzadzenie Ministra Finans6w z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu

prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych

. Rozporzadzenie z dnia 13 wrzesnia 2017r w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont

dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej

Rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow 1 rozchodow oraz s$rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej

Ustawa o Swobodzie Dzialalno$ci Gospodarczej z dnia 2 lipca 2004 r.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdétowych
zasad 1 trybu postgpowania w sprawach rozliczania skladek, do ktorych poboru
zobowigzany jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;j

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli 1 motoroweréw niebgdacych wlasnosciag
pracodawcy

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzes$nia 2010
r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 31 lipca 2000 r.
w sprawie sposobu ustalenia naleznosci z tytutu zwrotu kosztow podrozy stuzbowych
radnych powiatu



1. UWAGI

. Niniejsza instrukcja opracowana zostala w oparciu o przepisy prawne wykazane
powyzej.

2. Instrukcja moze by¢ zmieniana lub uzupetiana w oparciu o stosowne zarzadzenie Starosty.

3. Przestrzeganie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe funkcjonowanie gospodarki
finansowej oraz ochron¢ majatku powiatu.

4. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownikow poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych oraz wszystkich pracownikow zgodnie z zakresem czynnosci.

5. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkoéw stuzbowych, za
ktéore w stosunku do o0s6b winnych beda wyciggane stuzbowe i dyscyplinarne kary
przewidziane w ustawie Kodeks Pracy.

6. Pracownicy odpowiedzialni za sprawowanie kontroli — w przypadku zaniechania dochodzenia
roszczen od os6b winnych — ponoszg réwniez odpowiedzialno$¢ w drodze regresu, jezeli
zaniechanie prowadzi do przedawnienia naleznos$ci 1 roszczen /odsetki/, zgodnie z Kodeksem
Pracy.

7. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania
wszystkich pracownikdw z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiadaja za jej
przestrzeganie w zakresie powierzonych obowigzkow stuzbowych.

8. Oznaczenia oraz symbole literowe wydzialow sa zgodne z Regulaminem Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego.

I1l. ZASADY FUNKCJONOWANIA I KONTROLI DOWODOW
KSIEGOWYCH

§ 1. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

1. Podstawowym zadaniem wszystkich dokumentéw ksiggowych jest ujecie zaistniatych
zdarzen. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarcze] w danym miejscu 1 czasie. Dowody ksiggowe sg podstawg zapisoOw ksiegowych
dokonywanych w sposob zapewniajacy:

— rzetelne i terminowe przedstawienie sytuacji majgtkowej, finansowej oraz wyniku
finansowego,

— rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych,

— stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci starostwa, szczegodlnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

— stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopelnienia obowigzkdow.

2. Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiany, czyli:
— posiada swojg nazwe 1 ewentualnie symbol,
— stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
— zawiera, co najmniej nast¢pujace dane:
a) okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazw i1 adresow) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji — wskazanie komorek
uczestniczacych,



b) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ dokonania operacji,

) przedmiot oraz ilo$ciowe i warto$ciowe okreslenie operacji gospodarcze;j,

d) numer identyfikacyjny,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatku, (mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie podpisu jezeli wynika to z
odrgbnych przepisow)

f) wlasnorgczne podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji 1 jej
udokumentowanie,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w  ksiggach
rachunkowych (dekretacja)

— sprawdzony jest pod wzgledem:

a) merytorycznym — gospodarczego uzasadnienia operacji,

b) formalnym — zgodnos$¢ z przepisami prawa,

c) rachunkowym — nie zawiera bledow rachunkowych,

— oznaczony jest numerem okre$lajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonywanymi na jego podstawie.

Dowdd ksiggowy nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem natomiast dokumenty powigzane z tym
dowodem beda stanowity zataczniki do dowodu.

§ 2. Klasyfikacja dowodow ksiegowych

1. Zgodnie z kryterium, jakim jest zwigzek dowodu z operacja gospodarczg rozroznia sig¢:
1.1. Dowody zrédtowe — stwierdzajace w sposob bezposredni dokonanie okreslonej
operacji gospodarczej.

Dowody zrédtowe w zalezno$ci od wystawcy oraz spetnianej funkceji dzieli si¢ na:
a) dowody zewnetrzne:

- obce, t]. otrzymane przez jednostke (np. faktury za zakupione ustugi, towary od jej
kontrahentéw, wyciagi bankowe),

- wlasne, tj. wystawiane i przekazywane w oryginatach przez jednostkg swoim
kontrahentom ( faktury za sprzedane ustugi)

b) dowody wewngtrzne, sporzadzane przez jednostke i dotyczace operacji
wewnatrz jednostki

1.2. Dowody wtorne:

a) zbiorcze tj. grupujace dowody zroédlowe o jednorodnych cechach dla dokonania
zapisu w ksiggach rachunkowych w tgcznej wartosci.

Uwaga! W dokumencie zbiorczym musza by¢ wymienione pojedyncze
dowody zrodiowe.

b) korygujace poprzednie zapisy,

C) zastgpcze tj. wystawiane za zgodg kierownika jednostki do czasu otrzymania
obcego dowodu zrédtowego (np. przyjecia dostawy bez dokumentujacego je
dowodu).

Uwaga! Dowodow zastgpczych nie mozna wystawia¢ w przypadku operacji,
ktorych przedmiotem jest sprzedaz opodatkowana VAT.
2. W Starostwie Powiatowym funkcjonuja nastepujace dowody ksiegowe:



10.

a) dowody dotyczace srodkow pieni¢znych,

b) dowody dokumentujace zwigkszenie i zmniejszenie stanu i wartosci srodkoéw trwatych,
c) dowody dotyczace wynagrodzen,

d) polecenie ksiggowania,

e) zestawienie dowodow ksiegowych (dla zaksiegowania ich zbiorczym zapisem),
f) noty ksiegowe,

g) noty korygujace,

h) dowody zaste¢pcze,

1) wewngtrzne polecenie ptatnosci

j) uchwatly budzetowe

k) sprawozdania budzetowe

§ 3. Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

. Dowody ksiegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowod moze by¢ réwniez sporzadzony w

jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym

. Dokumenty ksiegowe winny by¢ sporzadzane w sposob staranny, czytelny i trwaty
. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie atramentem lub dlugopisem.

. Dowod wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na

walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Przeliczenie to winno by¢ zamieszczone bezposrednio na dowodzie, oprécz przypadkoéw
gdzie system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut obcych na
walute polska, a przeliczanie jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

. Jezeli dowdd jest sporzadzony w jezyku obcym to na zadanie organdéw kontroli lub bieglego

rewidenta — jego tre$¢ winna by¢ wiarygodnie przettumaczona na jezyk polski.

. Dowody wtlasne wewnetrzne sg wystawiane, jezeli zachodzi potrzeba, w co najmniej

w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla: wydziatlu ksiggowosci - oryginal, wystawcy —
kopia.

. Dowody wlasne zewngtrzne wystawiane sg co najmniej w 3-ech egzemplarzach

z przeznaczeniem: odbiorca — oryginal, wydziat ksiggowos$ci — pierwsza kopia, wystawca —
druga kopia.

. Dowody zastepcze wystawiane sg w jednym egzemplarzu przez osob¢ dokonujacag operacji

gospodarczych.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow

zrodtowych stosuje si¢ dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego dokonanie
operacji gospodarczej, sporzadzonego przez osob¢ dokonujaca tej operacji sprawdzonego
1 zaakceptowanego przez Skarbnika Powiatu lub osobe¢ upowazniong podczas jego
nieobecnosci oraz zaakceptowanego przez Staroste Powiatu lub V-ce Starost¢ Powiatu,
z wyjatkiem operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towardw i ustug VAT.

Dopuszcza si¢ dokumentowanie operacji gospodarczych dowodami:



b)

"pro forma" - do czasu otrzymania zewngetrznego dowodu zrodtowego,
- wezwania do zaptaty optat sadowych,

- decyzja,

- wewnetrzne zlecenie platnosci,

- bilety parkingowe,

- inne dowody stuzace dokumentowaniu operacji gospodarczych dokonywanych na rzecz
budzetéw lub instytucji usankcjonowanych przepisami prawa.

§ 4. Zasady korygowania dowodow ksiegowych

Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach ksiegowych poprawek przez
wymazywanie, przerabianie, wycieranie danych.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane poprzez przekreslenie blednych
zapisow z catlkowitym zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie zapisow poprawnych, daty
dokonania korekty oraz ztozenia podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

Bledy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac tylko
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu korygujacego.

W przypadku faktur i1 rachunkow, dokumentem korygujacym sa faktury, rachunki
i noty korygujace wystawione zgodnie z wymogami ustawy o podatku od towarow i ustug.

§ 5. Przyjmowanie dokumentow

Wszystkie wptywajace dowody ksiegowe podlegajg ewidencji i po nadaniu im numeru
poddawane sa kolejnym etapom kontroli 1 zatwierdzenia.
W  przypadku wyrazenia zgody na otrzymywanie faktur droga elektroniczng, w
umowie/zamowieniu bezwzglednie nalezy poda¢ adres e-mail wydzialu merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zadania. Wskazany pracownik wydzialu
merytorycznego zobowigzany jest do terminowego wydrukowania oraz dostarczenia
dokumentu na BOI celem rejestracji w systemie EDICTA.
Dokumenty, ktore trafitly do Biura Obslugi Interesanta kierowane sa do wydzialu
finansowego — papierowo i elektroniczne za posrednictwem ,,EDICTY”. Nastepnie wydziat
finansowy przekazuje wersj¢ papierowa za potwierdzeniem odbioru do wilasciwe;j
merytorycznie komorki, celem opisania i sprawdzenia ich pod wzgledem merytorycznym.
Po dokonaniu kontroli merytorycznej dowody te nalezy przekaza¢ do wydziatu finansowego
w celu dalszej realizacji. Zwrot dowodu nalezy potwierdzi¢ ztozeniem podpisu
w wewnetrznym rejestrze faktur.
Przetrzymywanie = dowodow  przez poszczegdlne komodrki — organizacyjne  jest
niedopuszczalne, stanowi naruszenie dyscypliny pracy.
Dowody opisane i sprawdzone z kompletem niezbednych zatacznikow nalezy dostarczy¢ do
wydzialu finansowego w_terminie do 2 dni liczac od daty wptywu do wydzialu
merytorycznego 1 nie pdzniej niz na 5 dni przed uplywem terminu zaptaty, Z
wylaczeniem faktur platnych stuzbowa karta ptatnicza, ktoérych termin zwrotu zostal
okreslony w dziale IV par. 4

W przypadku kwestionowania dokumentu, wstrzymania realizacji jego ptatnosci —
wydzial merytoryczny niezwlocznie powiadamia Wydziat Finansowy.

przekroczenie terminu uregulowania zobowigzania wymaga dodatkowo pisemnej
zgody kontrahenta na odstapienie od naliczenia odsetek.
Pracownicy, ktdrzy nie przedtoza dowodoéw do realizacji w terminach okre§lonych w pkt 6




poniosg odpowiedzialno$¢ za wynikte z tego tytutu straty (odsetki za zwtoke).
8. Opisane dowody podlegaja zatwierdzeniu i1 realizacji finansowej, za ktdrg to czynnos$c
odpowiada Wydziat Finansowy Starostwa.

§ 6. Kontrola dokumentow

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe zapisow ksiegowych sg poddawane kontroli.

Kontrola ta ma na celu sprawdzanie i zbadanie pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci

1 gospodarnos$ci operacji gospodarczych i zdarzen odzwierciedlonych w tych dowodach. W celu

ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony

pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym dokonywana jest przez czlonkéw zarzadu,
sekretarza, naczelnika lub upowaznionego pracownika witasciwej komorki organizacyjnej,
ktorej dotycza wydatki. Stosowna kopi¢ upowaznienia nalezy przekaza¢ do wydziatu
finansowego. Dodatkowo na upowaznieniu nalezy umiesci¢ wzor podpisu. Kontrola ta
poprzedza kontrole pod wzgledem formalno — rachunkowym. Kontrole pod wzgledem
merytorycznym sprawujg komorki uczestniczace w obiegu dokumentéw i1 dowodow
ksiggowych. Kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega W
szczegotowosci na sprawdzeniu:

a) Czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot.

b) Czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione.

c) Czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w budzecie.

d) Czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania.

e) Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci.

f) Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglgdnie czy
ztozono zamowienie.

g) Czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisani obowigzujgcymi w tym zakresie.

h) Czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem w tym z
Prawem Zamowien Publicznych.

Na dowdd dokonania tej operacji czlonkowie zarzadu, sekretarz, naczelnik/kierownik
wlasciwej komorki merytorycznej, upowazniony pracownik sktada swdj podpis na pieczgci o
tresci: ,,Zgodnie z umowa/zleceniem nr ... z dnia ...., Zrodlo finansowania: dzial ... rozdzial
... §... Kwota brutto ... stownie ... Sprawdzono pod wzglegdem merytorycznym ... - z data,
podpisem i pieczatka imienng. Ponadto komoérka organizacyjna, na zlecenie, ktorej dokonano
wydatkoéw powinna:

a) na dowodach za wykonanie ushug biezacych zamieséci¢ stwierdzenie, ze zostaly
wykonane i odebrane w terminie (zgodnie z umowg badz zleceniem) lub zataczy¢
protokot odbioru pracy (pieczatka o tresci: roboty, ustugi oraz dostarczone towary
wymienione na rachunku zostalty wykonane 1 przyjete), data, podpis 1 pieczatka
imienna.

b) do dowodow za zrealizowanie robdt inwestycyjnych dotgczyé protokot odbioru
ktéry zawiera informacje o stanie zaawansowania i zafakturowania z okresleniem
czy faktura jest czg$ciowa / koncowa,

¢) na dowodach dotyczacych zakupu materiatow i drobnego wyposazenia stwierdzi¢
fakt przyjecia 1 zarejestrowania lub zrobi¢ adnotacj¢ o wpisie do inwentarza, a w
przypadku ksigzek — do rejestru ksiazek,

d) na dowodach dotyczacych zakupu srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i



prawnych umiesci¢ informacje o ich wpisie do inwentarza, a w przypadku srodkow
trwatych dotaczy¢ rowniez dokument OT.
e) okresli¢ tryb zamowienia zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych
Kontroli pod wzgledem merytorycznym dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow
ksiegowych w ewidencji ZFSS dokonuje pracownik Starostwa na podstawie stosownego
upowaznienia Starosty.
Kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego, zagranicznego polega na:
a) sprawdzeniu, czy polecenic wyjazdu stluzbowego zostalo wystawione przez
komorke ds. kadr i podpisane przez wiasciwa osobg,
b) czy dane (dotyczace wyzywienia i kosztow przejazdu) odpowiadaja rzeczywistosci,
C) sprawdzeniu, czy w ewidencji czasu pracy widniejg zapisy dotyczace wyjazdu
stuzbowego pracownika,
d) wpisaniu zrodia finansowania (dziat, rozdziat, paragraf),

Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje Wydzial Finansowy. Kontrola polega na

stwierdzeniu czy dokumenty:

a) sag oryginalne i kompletne tj. zawierajg wymagane podpisy, klauzule, potwierdzenia i
zalaczniki,

b) nie zawierajg bledow rachunkowych,

C) sa zgodne z dowodem obrotu materiatowego, umowami, zleceniami, zestawieniami itp.,

d) zawierajg prawidlowa klasyfikacje budzetowa i sg wlasciwie opisane. Na dowdd tych
czynnosci upowaznione w wydziale ksiggowosci osoby zamieszczaja na kazdym
dowodzie swdj podpis pod klauzula o podanej tresci:” sprawdzono pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym”- z podaniem daty. Podpis zamieszczany jest pod pieczatka
imienng pracownika.

§ 7. Dekretacja dokumentow

Dekretacja jest to ogo6t czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania.
Obejmuje nastepujace etapy:

— segregacja dokumentow,

— sprawdzenie prawidlowos$ci dokumentow,

— oznaczenie sposobu ksiegowania, dekretacja wtasciwa.

1.

Segregacja dokumentow polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentow wptywajacych do wydziatu ksieggowosci tych, ktore nie
podlegaja ksiegowaniu (nie dotyczy operacji gospodarczych),

b) kontroli kompletnosci dokumentow

Sprawdzanie prawidlowosci 1 kompletnosci dokumentow polega na ustaleniu:

a) ze sg podpisane pod wzgledem merytorycznym przez upowazniong osobe

b) posiadaja klauzulg podpisang przez Skarbnika, a podczas jego nieobecno$ci upowazniong
osobe, o dokonaniu wstgpnej kontroli finansowe;.

c) sa kompletne oraz nie zawieraja btgdow formalnych i rachunkowych.

W przypadku stwierdzenia, Ze przedstawione dowody nie spetniaja wymienionych
warunkow, pracownik Wydzialu Finansowego Starostwa zobowigzany jest do ich zwrotu
wlasciwym komoérkom celem uzupetnienia.

W przypadku stwierdzenia, ze przedstawione dowody spelniaja wymienione warunki,
pracownik Wydziatu Finansowego Starostwa dokonuje wtasciwej dekretacji.



§ 8. Zatwierdzanie dokumentow

1. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowia
podstawe do zatwierdzenia ich do realizacji przez Staroste lub V-ce Staroste Powiatu.
2. Podpisy z imienng pieczatkg zamieszcza si¢ pod klauzulg o tresci:
»zatwierdzono do wyptaty ze S$rodkow dziat.......... rozdziatl .............. paragraf.................
zh STOWNIE .o
3. Skarbnik, a podczas jego niecobecnosci osoba go zastepujaca, przyjmuje do wykonania

dyspozycj¢ zaptaty.
V. GOSPODARKA FINANSOWA

§ 1. Zasady ogolne

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotdéwkowego winno byé
ograniczone zgodnie z obowigzujagcymi przepisami do niezbednego minimum i moze
dotyczy¢ tylko drobnych wydatkéw pienigznych.

2. Wykonywanie dyspozycji zaplaty odbywa si¢ na podstawie dowodow Zrdédlowych
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno—rachunkowym  oraz
zatwierdzonych do zaptaty zgodnie z trescig § 6 1 8 cz. III Instrukcji.

3. Wyptata gotowkowa, sporzadzenie przelewu lub wystawienie czeku winno by¢ odnotowane
na dowodzie ksiggowym klauzula (odpowiednig) ,,wyplacono, zaptacono gotowka,
przelewem, czekiem Nr....... w dniu .............. 7.

Klauzula podpisana przez pracownika ktéry wykonal powyzsze zadanie powinna by¢
umieszczona w takim miejscu dowodu ksiggowego, aby nie mogta by¢ skasowana, a dowod
nie mogt by¢ przyjety do powtdrnego ksiggowania lub wyptaty.

§ 2. Rozliczenia pieni¢zne w formie gotowkowe;j

Rozliczenia pienigzne w formie gotowkowej sg prowadzone zgodnie z instrukcja kasowa.

§ 3. Rozliczenia pieni¢zne w formie bezgotowkowe;j.

1. Operacje finansowe prowadzone s3 za posrednictwem banku wybranego na zasadach
okreslonych w przepisach o zamowieniach publicznych.

2. Upowaznionymi do dysponowania §rodkami na rachunku bankowym w imieniu Starosty sa
0soby wymienione w karcie wzorow podpisow ztozonej w banku.

3. Wszelkie operacje finansowe z bankiem winny by¢ potwierdzone wyciagiem bankowym i
skontrolowane przez Wydziat Finansowy.

4. Kazdy wyciag bankowy, zar6wno po stronie operacji dochodowych i rozchodowych oraz
wysokosci sald poczatkowych 1 koncowych podlega doktadnemu sprawdzeniu, pod
wzgledem zgodnosci z poleceniami przekazanymi bankowi.

§ 4. Rozliczanie pieni¢zne przy pomocy kart platniczych
1. Korzystanie z kart ma na celu ograniczenie obrotu gotowkowego 1 rozliczen
z zastosowaniem gotowkowych sum do rozliczenia.
2. Wydatki regulowane karta winny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych.
3. Uprawnionymi do korzystania z kart sg pracownicy Starostwa Powiatowego zwani dalej
»uzytkownikami”.



10.

11.

12.

13.

Na rzecz jednego uzytkownika moze by¢ wydana tylko jedna karta w granicach
przyznanego limitu.

Laczny limit miesi¢cznych transakcji bezgotowkowych dokonywanych za posrednictwem
kart wynosi do 6.000,00 zt.

Decyzj¢ w sprawie przyznania karty podejmuje Starosta na podstawie wniosku naczelnika
Wydziatu Inwestycji, Mienia 1 Obstugi Gospodarczej. We wniosku nalezy wskazaé:
uzytkownika karty, proponowany miesi¢czny limit wydatkow. Zatwierdzony wniosek
przedktada si¢ do Wydzialu Finansowego w celu ztozenia dyspozycji do banku
obstugujacego Starostwo o wydanie kart.

Przyznanie karty nast¢puje na podstawie umowy zawartej migdzy Starosta Skarzyskim
a uzytkownikiem. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

— okres uzytkowania karty,

— miesi¢czny limit wydatkow,

— os$wiadczenie o potraceniu z wynagrodzenia nalezno$ci z tytulu nieprawidtowego
korzystania z karty,

warunki korzystania z karty oraz warunki rozwigzania Umowy,

— o$wiadczenie o przyjeciu karty.

Wszelkie formalnosci zwigzane z zawieraniem umow z pracownikiem prowadzi Wydziat
Inwestycji, Mienia i Obslugi Gospodarczej, za$ formalnosci zwigzane z wydawaniem,
wznawianiem, likwidacja i ewidencja kart prowadzi Wydzial Finansowy w bankowosci
elektronicznej banku prowadzacego obstuge Starostwa.

Za pomoca karty mozna dokonywaé zakupu towaréw lub ushug na potrzeby Starostwa
Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej. Niedopuszczalne jest dokonywanie wyptat
gotowkowych przy uzyciu karty oraz dokonywanie operacji finansowych za posrednictwem
Internetu.

Uzytkownik dokumentuje kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomoca karty, faktura
VAT lub rachunkiem i umieszcza na dowodzie adnotacja ,,Oplacono stuzbowa karta
platniczag Nr........... ” oraz potwierdza swoim podpisem. Uzytkownik niezwlocznie
przekazuje dokument do Biura Obstugi Interesanta celem rejestracji w systemie ,,EDICTA™.
Dokument za posrednictwem wydziatu finansowego zostaje przekazany do wydziatu
merytorycznego na rzecz, ktorego uzytkownik dokonal zakupu w celu dalszej kontroli.
Dowody ksiggowe zatwierdzone merytorycznie przez wlasciwa komorke winny by¢ ztozone
w Wydziale Finansowym Starostwa w terminie do 2 dni liczac od daty dokonania ptatnosci
kartg. Faktura podlega dalszemu zatwierdzeniu na zasadach okre$lonych w niniejszej
instrukcji.

W przypadku gdy dokonanie wydatku nie zostalo potwierdzone za pomoca dowodow
ksiggowych okreslonych w pkt. 10, uzytkownik karty zobowigzany jest do zwrotu
rownowartosci kwoty wydatku wraz ze wszystkimi kosztami i prowizjami bankowymi w
terminie 30 dni od daty dokonania ptatnosci karta.

W przypadku niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidlowe] wysokosci
nalezno$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

Wykorzystanie karty w sposéb niezgodny z umowa na korzystanie ze stuzbowej karty
platniczej powoduje odpowiedzialno$¢ porzadkowa.


http://powiat.skarzyski.lo.pl/?cid=629

14. Uzytkownik jest zobowigzany do ochrony karty z nalezyta staranno$cig, w szczegolnosci
przed utratg i zniszczeniem.

15. W razie utraty karty uzytkownik ma obowigzek niezwlocznego dokonania jej blokady oraz
powiadomienia Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Mienia i Obstugi Gospodarczej oraz
Wydziatu Finansowego o okoliczno$ciach jej utraty.

16. W razie utraty karty i zaniechania niezwtocznej blokady karty, wszystkie koszty zwigzane z
utratg srodkow 1 uzycia jej przez osoby do tego nieupowaznione obcigzajg uzytkownika.

17. Umowy z uzytkownikami kart nie wygasaja oraz nie ma konieczno$ci zawierania kolejnych
umow badz aneksow w przypadku, gdy po przeprowadzeniu postgpowania W trybie
okreslonym w prawie zamowien publicznych, nie ulega zmianie bank prowadzacy obstuge
finansowg Starostwa i bank nie wymaga skladania nowych wnioskdw na wydanie kart
platniczych.

§ 5. Dokumentacja obrotu finansowego

1. Zaliczki i sumy do rozliczenia:

a) Na pokrycie wydatku ponoszonego przez pracownika w zwigzku z czynnoSciami
stuzbowymi pracownikowi mogg by¢ udzielone sumy do rozliczenia.

b) Dokumentami umozliwiajagcymi pobranie sumy do rozliczenia na transakcje
gotowkowe oraz ich wiasciwe rozliczenie sg: wniosek 0 udzielenie sumy do
rozliczenia, rozliczenie z pobranej sumy do rozliczenia, rozliczenie kosztow podrdzy
stuzbowej (odwrotna strona polecenia wyjazdu stuzbowego). Wniosek o sumy do
rozliczenia sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy wyplatg okreslonej sumy,
podaje rodzaj wydatkow oraz zrédlo ich pokrycia w budzecie (dzial, rozdzial,
paragraf). Whniosek podlega kontroli formalno-rachunkowej, merytorycznej oraz
zatwierdzeniu przez upowaznione osoby. W tre§ci wniosku okresla si¢ termin
rozliczenia (jednak nie p6zniej niz 14 dni od daty pobrania). Dla zabezpieczenia
mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty, wniosek zawiera
klauzule upowazniajaca do potracenia nierozliczonej w terminie kwoty z wyptaty
najblizszego wynagrodzenia az do wyczerpania kwoty nierozliczonej sumy - z
zastrzezeniem przepisOw o ochronie wynagrodzenia. Potragcenia dokonuje pracownik
komorki ptac na wniosek Skarbnika, a podczas jego nieobecno$ci upowaznionego
pracownika. Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za prawidiowe
rozliczenie sum, dokonuje biezacej kontroli prawidlowosci i terminowosci ich
rozliczenia. Suma do rozliczenia nie moze by¢ zatwierdzona do wyplaty, jezeli
wystepujacy o nig nie rozliczyl si¢ z poprzednie;.

€) Rozliczenie z pobranej sumy sporzadza pobierajacy w jednym egzemplarzu podajac
wszystkie dowody Zrédlowe (rachunki, faktury, itp.) optacone z sumy lub z wiasnych
srodkow oraz ustalajac sume do zwrotu lub pobrania.

d) Zaliczki mogg by¢ udzielane na pokrycie kosztow podrozy stuzbowe;j.

e) Wzor wniosku o udzielenie sumy do rozliczenia oraz jego rozliczenie stanowi wzor
nr 2 do Instrukcji.

2. Dokumentacja dotyczaca podrdzy stuzbowej

a) Polecenia wyjazdu stuzbowego wystawia:
— dla pracownikow Starostwa Powiatowego - komodrka d/s kadr na podstawie
dyspozycji 0soby zlecajacej wyjazd i odnotowuje to w licie obecnosci pracownika,
— dla radnych powiatu - biuro rady na podstawie zlecenia przewodniczacego rady.
Dokument ten sporzadzany jest w jednym egzemplarzu i musi zawiera¢: numer kolejny, imi¢



I nazwisko, stanowisko, cel i dat¢ podrozy, miejscowosé oraz okreslenie srodka lokomocji.
Zatwierdzany jest przez Starost¢, Sekretarz lub Czlonkow Zarzadu, dla Starosty przez
Sekretarza. Polecenie wyjazdu stluzbowego stanowi réwnoczesnie rozliczenie poniesionych
kosztow podrozy, ktore wypetnia osoba delegowana zatgczajac do niego wszelkie dowody
zrodtowe potwierdzajace wydatki. Dokument jest zatwierdzany merytorycznie przez
bezposredniego przetozonego pracownika a dla Starosty przez Sekretarza. W przypadku
delegacji dotyczacej szkolen dokument pod wzgledem merytorycznym zatwierdza Sekretarz
Powiatu.

b) Rozliczenie podrozy stuzbowej nast¢puje w terminie 14 dni liczgc od ostatniego dnia jej
zakonczenia 1 po przekroczeniu terminu nie bedzie rozliczona bez uprzedniej zgody
Starosty.

c) Podréze stuzbowe radnych.

— podrozg stuzbowag radnego jest wykonywanie zadania poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ siedziba rady, majacego bezposredni zwigzek z mandatem
oraz ktore okreslone zostato przez przewodniczacego rady,

— przewodniczacy Rady w poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla: termin, miejsce
wykonywania zadania, miejscowo$¢ rozpoczgcia i zakonczenia podrozy oraz
srodek lokomoc;i,

— jezeli polecenie wyjazdu dotyczy przewodniczacego, czynnosci w/w wykonuje
wiceprzewodniczacy rady,

— nalezno$ci z tytulu podrézy shuzbowej radnego obejmuja: diety, zwrot kosztow
przejazdu, noclegow, dojazdéw S$rodkami komunikacji miejskiej oraz innych
udokumentowanych wydatkéw,

— wysoko$¢ diety radnego wynosi 1% nieprzekraczalnej kwoty okreslonej
w art. 21 ust. 5 ustawy o samorzadzie powiatowym,

— sposob ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztow podrézy stuzbowych radnych
powiatu okresla rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji.

d) Rozliczenie podrozy stuzbowej zagranicznej (wzor nr 3):

— Na wydatki zwigzane z zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi podejmowane sa
srodki w walucie obcej. Za zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona w
walucie polskiej w wysokoSci stanowigcej roOwnowarto$¢ przystugujacej
pracownikowi zaliczki w walucie obcej.

— Starostwo Powiatowe dokonuje zakupu dewiz w banku obstugujagcym Powiat lub
innym, ktory dysponuje potrzebng iloscig dewiz, nominatem i rodzajem waluty,

— Kasjer wyptaca dewizy delegowanemu, wystawiajac zastgpczy dowodd kasowy
KW',

— Pobrane przez delegowanego zagraniczne $rodki ptatnicze zakwalifikowane zostaja
jako zaliczka do rozliczenia,

— Na druku ,rozliczenie kosztow podrdzy stuzbowej poza granicami kraju” osoba
delegowana wpisuje ilo$¢ otrzymanych 1 wydatkowanych dewiz oraz zatagcza dowody
zrédtowe potwierdzajace poniesione koszty,

— Rozliczenie kosztéw podrdzy jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w
walucie wymienialnej albo w walucie polskiej,

— Wszystkie operacje przychodu i rozchodu gotowki w walucie obcej powinny by¢
wykazane w raporcie kasowym w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane,

— W raporcie kasowym wykazuje si¢ wplaty 1 wyptaty w walucie obcej (w wartos$ci
nominalnej) oraz réwnowartosci w walucie polskiej. Dla udokumentowania tych

b



obrotow wystawia si¢ dowody kasowe ,,KP" i ,,KW",

— Pobrang zaliczke w walucie obcej na koszty zwigzane z podrdzg stuzbowg wycenia
si¢ po kursie faktycznie zastosowanym z dnia dokonania transakcji. Rozliczenie
zaliczki dokonuje si¢ wg kursu po jakim wyceniono pobrang zaliczke,

— Jezeli zaliczka na koszty podrdzy stuzbowej zagranicznej wyptacana jest w walucie
polskiej to do przeliczenia rownowartosci przystugujacej zaliczki w walucie obcej na
walute polska ma zastosowanie kurs Sredni ogtaszany przez NBP z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajacego dzien poniesienia kosztu (dzien wyptaty zaliczki)

— Rozliczenie zaliczki dokonuje si¢ wg kursu po jakim wyceniono pobrang zaliczke.

3. Dowody bankowe.

a)

b)

d)

Czek gotowkowy - stuzy do udokumentowania podjecia gotowki z banku. Czek
wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby
upowaznione. Tre$¢ czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny
sposob. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior w ksiazce
drukow S$cistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjgta
czekiem wynikajaca z tego wyciggu podlega porownaniu z kwotg ujeta w raporcie
kasowym.

Bankowy dowdd wptlaty - stosowany przy wptatach gotéwki na rachunek wiasny lub
obcy do banku. Dowdd wptaty wypelnia kasjer w dwoéch egzemplarzach z
przeznaczeniem 1 egzemplarz dla banku i 1 egzemplarz jest zataczany do RK. Dowod
wplaty uyymowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.

Polecenie przelewu — podstawa wystawienia jest oryginal dokumentu podlegajacy
zaptacie (faktura, rachunek, zlecenie wydzialu merytorycznego, wewngtrzne zlecenie
ptatnosci lub inny dowdd ksiggowy).

Polecenie przelewu dokonywane jest w formie elektronicznej w obowigzujacym systemie
bankowym a w razie awarii systemu wystawiane jest w dwoch egzemplarzach
zatwierdzonych przez upowaznione osoby i przekazane do banku do realizacji. Po
zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje kopi¢ wraz z wyciggiem bankowym.
Wyciagi z rachunkéw bankowych sa drukowane wraz z zalagcznikami przy wykorzystaniu
systemu komputerowego.

§ 6. Dokumentacja ptacowa

Wynagrodzenia w Starostwie rozliczane sg w systemie informatycznym ,,PUMA”. Pracownik
ds. kadr wprowadza wszystkie dane niezbedne do rozliczania wynagrodzen: umowy o pracg,
zmian¢ wynagrodzenia, zwolnienia lekarskie, urlopy macierzynskie , urlopy rodzicielskie, urlopy
wychowawcze i inne.

1. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty wynagrodzenia (zarowno z umow
o prace jak umow zlecenia lub o dzieto), diet radnych ryczaltéw, wynagrodzenia dla
cztonkéw Poborowej Komisji Lekarskiej jest lista ptac.

1.1. Podstawowymi dokumentami zroédtowymi do sporzadzania listy ptac sa:

a) umowa o prace, umowa zlecenia lub umowa o dzieto,

b) zmiana umowy o pracg (przeszeregowania, angaz),

C) rozwigzanie umowy o prace,

d) karta czasu pracy i zarobkow,

e) rachunek za wykonane prace zlecone lub z umowy o dzieto,
f) pismo o przyznaniu nagrody,



g) pismo o przyznaniu dodatku specjalnego,

h) wykaz na wyptate diet radnym,

1) rozliczenie przepracowanych nadgodzin,

J) pismo o przyznaniu dodatku za prace w warunkach szkodliwych,

k) zawiadomienie o odbywaniu ¢wiczen wojskowych,

I) zawiadomienie o udzieleniu kary dyscyplinarnej,

m) zawiadomienie o udzieleniu urlopu bezptatnego,

n) inne dokumenty niezbedne do prawidlowego sporzadzenia list ptacy,
0) zwolnienie lekarskie (do wynagrodzenia za czas choroby).

1.2. Do wyptlaty swiadczen z tytulu ubezpieczenia spotecznego wymagane sa nastgpujace

dokumenty:
a) zasilek chorobowy - zwolnienie lekarskie,
b) =zasilek macierzynski - akt urodzenia dziecka, o$wiadczenie pracownika,

zaswiadczenie lekarskie

c) zasitek opieckunczy - zwolnienie lekarskie, wniosek pracownika na druku Z-15,
d) inne dokumenty niezb¢dne zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych.

1.3. Dokumenty niezbgedne do przygotowania wyptaty wynagrodzenia nalezy
przekaza¢ na biezaco (w ciggu dwoch dni od daty wplywu badz daty sporzadzenia) do
Wydziatu Finansowego, nie p6zniej jednak niz 2 dni przed data wyptaty. W oparciu o
te dowody komorka ptac ustala miesigczne wynagrodzenie za prace kazdego
zatrudnionego, tworzac indywidualng dokumentacje ptacowa.

1.4 Pracownik ds. kadr, po otrzymaniu elektronicznego zwolnienia lekarskiego dokonuje
wydruku tego zwolnienia, sprawdzenia danych osobowych zawartych na zwolnieniu
z danymi z akt osobowych pracownika. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci
danych informuje pracownika o konieczno$ci naniesienia korekty przez lekarza na
druku zwolnienia.
W przypadku, gdy zwolnienie dotyczy opieki nad dzieckiem lub innym chorym
cztonkiem rodziny informuje pracownika, ktérego zwolnienie dotyczy o koniecznos$ci
ztozenia wniosku do uzyskania zasitku opiekunczego (druk ZUS Z-15).
Komplet dokumentow pracownik ds. kadr przekazuje do pracownika Wydzialu
Finansowego obliczajacego $wiadczenia ZUS

1.5 Pracownik Wydziatlu Finansowego oblicza wysoko$¢ $§wiadczenia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Dokument obliczenia $wiadczenia chorobowego musi
zawiera¢ miesigczne podstawy stuzace do wyliczenia tego $wiadczenia wraz z
informacja o rodzaju $wiadczenia, stawce procentowej, okresie $wiadczenia oraz
kwocie do wyplaty i musi by¢ podpisany przez pracownika. Nastepnie drugi pracownik
Wydzialu Finansowego dokonuje sprawdzenia poprawnos$ci wyliczonej kwoty co
potwierdza swoim podpisem i pieczatkg
Tak sporzadzone wyliczenie zwolnienia lekarskiego jest podstawa do wprowadzenia go
na liste ptac.
Po dokonaniu wyptaty $wiadczenia na dokumencie obliczenia $§wiadczenia
chorobowego zalagczonym do zwolnienia lekarskiego pracownik ds. ptac dokonuje
adnotacji o numerze listy ptac i terminie jej wyplaty.

2. Na prace dorazng lub uzasadniong potrzebg sprawnej realizacji zadan a nieprzewidziang
w planie zatrudnienia zawiera si¢ umowe o prace zlecong lub o dzieto. Wszystkie umowy
powinny by¢ rejestrowane w komorce kadr i wprowadzone do systemu komputerowego
przeznaczonego do tych czynnosci.

2.1. Umowg sporzadza wtasciwa komorka merytoryczna zlecajgca pracg, w minimum dwoch



egzemplarzach z zachowaniem przepiséw o ubezpieczeniu spolecznym:
a) 1egzemplarz - dla wykonawcy,
b) 2 egzemplarz - dla komorki zlecajacej (po wykonaniu pracy zalgcza si¢ do niej
rachunek).

2.2. Przedmiotem umowy zlecenia zawieranej z pracownikiem jednostki nie moze byc¢
zadanie pozostajace w zakresie obowigzkow komorki organizacyjnej pracownika.

2.3. Zmiana umowy o prace zlecong lub o dzielo wymaga sporzadzenia aneksu. Umowe
o prace¢ zlecong lub o dzielo podpisuje dwoch cztonkow zarzadu, radca prawny oraz
kontrasygnuje Skarbnik Starostwa, a podczas jego nieobecno$ci upowazniony przez
niego pracownik.

3. Zmiana umowy o prace¢ zawierajgca decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania (angaz) wystawiana jest przez komorke ds. kadrowych na podstawie decyzji
Starosty w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) 1egzemplarz - dla pracownika,
b) 2 egzemplarz - dla kadr,
c) 3egzemplarz - dla komorki ptac.

4. Rozwigzanie umowy o prac¢ podpisuje Starosta.

5. Rachunki z umowy zlecenia lub umowy o dzielo wystawiane sg przez osoby wykonujace te
prace i maja na celu pokrycie naleznosci osob fizycznych za wykonanie ustug lub dzieta,
polegajacych na osobistej pracy. Rachunki te powinny odpowiada¢ warunkom umowy oraz
podlegaja procedurze kontroli i zatwierdzenia zgodnie z niniejszg instrukcja (wzor nr 4).

6. Whnioski o nagrod¢ s3 sporzadzane zgodnie z zarzadzeniem Starosty. Przy wystawianiu
1 akceptowaniu wnioskéw nalezy $cisle przestrzegaé zasad regulaminu nagradzania.

7. Liste wyptat diet radnym przygotowuje Wydzial Finansowy w oparciu o list¢ radnych,
ktorg sporzadza Biuro Rady a akceptuje Przewodniczacy Rady Powiatu oraz w oparciu
o Uchwale Rady Powiatu w sprawie: ustalenia wysokosci diet przystugujacych radnym
Powiatu Skarzyskiego.

8. Lista wyplaty dla Cztonkéw Powiatowej Komisji Lekarskiej jest sporzadzana na podstawie
listy obecnosci, ktorg sporzadza Sekretarz Komisji, a nast¢pnie zostaje przekazana do
Wydzialu Finansowego na stanowisko ds. ptac wraz z zarzadzeniem Wojewody
Swietokrzyskiego w sprawie: ustalenia wojewodzkiego planu poboru oraz powotania
wojewodzkiej 1 powiatowych komisji lekarskich.

9. Lista wyptat z ZFSS jest sporzadzana w przypadku wyplaty pozyczek, dofinansowania do
wypoczynku na podstawie wniosku zawierajacego:
- imi¢ i nazwisko pobierajacego s§wiadczenie,
- kwote,
- tytul $wiadczenia,
- opinie przedstawiciela zatogi ZFSS (ewentualnie komisji socjalnej),

- akceptacje Starosty.
W pozostatych przypadkach na postawie listy sporzadzonej przez Komisje Socjalng
1 zaakceptowang przez Starostg.

10. Listy ptac i wyptat - zwane dalej listami plac - sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego
W jednym egzemplarzu na podstawie sprawdzonych dowodow zrdédtowych. Nastepnie drugi



pracownik Wydzialu Finansowego dokonuje sprawdzenia poprawnosci wyliczonych kwot co
potwierdza swoim podpisem i pieczatka.

10.1. Listy ptac powinny zawieraé¢, co najmniej nastepujace dane:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

taczng sume do wyptaty,

nazwisko i1 imi¢ pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki,

sume potracen z podziatem na poszczeg6lne tytuty,

sum¢ wynagrodzen netto,

potwierdzenie wyplaty wynagrodzen — data i podpis pracownika odbierajgcego
wynagrodzenie w kasie lub w przypadku przelewu w formie elektronicznej podpis
pracownika dokonujgcego przelewu potwierdzone podpisem przy pieczatce
0 tresci: ,,uregulowano przelewem dnia”

w przypadku wyptaty wynagrodzenia na podstawie dowodu KW — data i numer
KW.

10.2. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

a)
b)
c)
d)
e)

Inne

podatku dochodowego od o0s6b fizycznych,

sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego

zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi,

kar pieni¢znych przewidzianych art. 108 k. p.,

naleznosci egzekucyjnych na mocy tytutow wykonawczych.

potracenia moga, by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika

(radnego) wyrazong na piSmie.

10.3. Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

10.4. Listy powinny by¢ podpisane przez:

a)
b)
c)
d)
e)

osobg sporzadzajaca,

osobe sprawdzajgca — pod wzgledem formalno-rachunkowym,

osobg sprawdzajaca — pod wzgledem merytorycznym,

osoby zatwierdzajace do wyptaty: Starosta lub V-ce Starosta

zatwierdzone listy plac przekazywane sa do finansowej realizacji Skarbnikowi
Powiatu, a podczas jego nieobecnosci osobie upowaznione;.

10.5. Listy ptac pod wzglgdem merytorycznym podpisywane sg przez:
a) pracownika komorki kadr lub Sekretarza — listy ptac pracownikow na podstawie umowy o

prace,

b) Kierownika Biura Rady — listy wyptat ryczattow radnych,

c) Sekretarza — listy wyptat ryczaltu za uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych,

d) pracownika upowaznionego przez Staroste Powiatu — listy wyptat z funduszu socjalnego

e) naczelnikow wydziatdéw merytorycznych — listy wyptat umowy zlecenia i o dzieto,

f) Sekretarza lub Kierownika Referatu ds. Organizacyjnych i Obywatelskich - listy wyptat
ekwiwalentow za $wiadczenia wynikajace z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
I higieny pracy.

Sprawdzenie list ptac pod wzglegdem merytorycznym oznacza sprawdzenie zgodnosci zapisow
w listach plac z listami obecno$ci oraz innymi dokumentami Zrédtowymi



10.6. Listy ptac po podpisaniu przez wtasciwe osoby zostajg przekazane do kasy w celu
dokonania wyptaty lub do Wydziatu Finansowego celem dokonania przelewow.

11. Terminy wyptat:

a) wynagrodzenia za prace — do ostatniego dnia kazdego miesigca,

b) diety radnych - do 10 kazdego miesigca, ztozenie zatwierdzonej listy obecno$ci radnych
najpdzniej na 5 dni przed terminem wyptaty,

c) ryczaltu za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych — w terminie 10 dni
od daty otrzymania o$wiadczenia od pracownika, o ktorym mowa w § 7.

d) rachunki za umowe zlecenie i o dzieto zgodnie z terminem zawartym w umowie, sptyw
rachunkow do rachuby ptac najpdzniej na 5 dni przed terminem wyptaty,

e) nagrody regulaminowe kazdorazowo wg decyzji Starosty,

f) przelewy na konta osobiste z tytuldw wymienionych w pkt a,b,c,d,e przesylane beda
odpowiednio wczesniej,

g) W uzasadnionych przypadkach terminy wyptat poszczegdlnych tytutow moga byé
zmienione za zgodg Starosty.

h) pracownik sporzadzajacy listy odpowiada stuzbowo za prawidlowe i terminowe
przeprowadzenie wyplaty.

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania podatku dochodowego od o0sob fizycznych
oraz obliczanie sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych, ich udokumentowania
1 terminy rozliczen zawarte sg odpowiednio w ustawie o podatku dochodowym od 0sob
fizycznych, w ustawie o systemie ubezpieczen spolecznych oraz w Ustawie o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa. Szczegdtowy
wykaz aktow prawnych dotyczacych w/w zagadnien umieszczono w czgéci I niniejszej
instrukcji.

§ 7. Ryczalty za uzywanie prywatnego samochodu do celéow stuzbowych

1. Ryczalty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu wykorzystywanego do celow
stuzbowych przyznawane sa w oparciu o umowy, w ktorych okreslony jest miesigczny limit
kilometréw na stuzbowe jazdy lokalne

2. Rozliczenie ryczatltow dokonywane jest na podstawie oswiadczenia sktadanego przez
pracownika do komorki kadr:

a) o$wiadczenie zawiera odliczenie nalezno$ci za dni w ktorych pracownik nie dysponowat
samochodem wtasnym do celow stuzbowych,

b) na oswiadczeniu pracownik kadr potwierdza ilo$¢ dni, w ktorych pracownik nie
korzystat z prywatnego samochodu do celéow stuzbowych z powodu urlopu, choroby,
delegaciji itp.,

C) przygotowany dokument przekazywany jest do komorki ptac w celu przygotowania listy
placy.

§ 8. Dokumentowanie zakupu i sprzedazy

1. Umowy, zamodwienia, zlecenia na dostawy towardw, realizacje robdt budowlanych
1 wykonywania ustug, w tym umowy zlecenia i o dzielo sporzadza, z zachowaniem zasad
ustawy prawo zamoOwien publicznych, komorka merytoryczna wlasciwa ze wzgledu na
zakres prowadzonych zagadnien. Wystawiane sa w ilo$ci egzemplarzy zaleznie od potrzeb
jednak nie mniej niz w dwoch egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.

W przypadku zawarcia umow zlecenia, o dzielo z osobami fizycznymi nalezy dotaczy¢
wypetniony 1 podpisany przez zleceniobiorc¢ druk o$wiadczenia dotyczacy jego



ubezpieczenia spotecznego. Umowe zlecenia/o dzieto wraz z drukami o$wiadczenia nalezy
przedtozy¢ w komorce d/s kadr najpdzniej w ciggu trzech dni od daty podpisania z uwagi na
konieczno$¢ zarejestrowania zleceniobiorcy w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

Umowy, zamoOwienia, zlecenia oraz inne dowody powodujgce zaangazowanie srodkow
finansowych wymagaja dla swej waznos$ci kontrasygnaty Skarbnika Powiatu.

1.1. Kontrasygnata nastepuje po dokonaniu kontroli wstepne;j.

a) wydzial merytoryczny, ktory zaplanowal wydatek, zatacza do kazdego dokumentu,
o ktorym mowa w pkt 1 informacj¢ w/g wzoru nr 1 do niniejszej instrukc;ji,

b) jezeli umowa, zlecenie lub zamowienie przewiduje finansowanie etapami — nalezy
dotaczy¢ harmonogram ptlatnosci,

€) Pracownik ds. zamoéwien publicznych odpowiedzialny za zastosowanie rodzaju
trybu udzielenia zaméwienia wskazuje zastosowanie rodzaju trybu zamodwienia
potwierdzajac swoim podpisem,

d) informacje wymagane w cz. 2 Zatacznika uzupetnia Wydzial Finansowy. Skarbnik
Powiatu, a podczas jego nieobecno$ci osoba upowazniona, potwierdza podpisem
prawidtowo$¢ informacji podanych w cz. 2. W przypadku braku zabezpieczenia w
planie finansowym, braku wymaganych podpiséw lub stwierdzenia innych
nieprawidlowoséci Skarbnik Powiatu prowadzi postgpowanie wyjasniajace. Po
ztozeniu podpisu przez Skarbnika Powiatu zalacznik zatwierdzany jest przez
Staroste.

1.2. Umowy, zlecenia i zamowienia powinny okre§la¢ w szczegdlnosci przedmiot i koszt
zadania, termin i1 forme platnosci
a) kazda umowa podlega obowigzkowi parafowania przez Radcg Prawnego,
b) kazda umowa, zamowienie bez wzgledu na form¢ wymaga stosowania zapisow
ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz stosowania procedur okreslonych
w odrgbnym zarzadzeniu Starosty,
c) wszelkie zmiany umow, zamoéwien i zlecen wymagaja formy pisemne;j

1.3. Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacej robot budowlano- remontowych
dolacza si¢ przyktadowo:

— kosztorys inwestorski

— protokot koniecznosci

1.4. Umoweg podpisujg — Naczelnik lub kierownik komorki organizacyjnej sporzadzajacy
umowe, nastepnie kieruje umowe do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod
wzgledem formalno-prawnym. Sprawdzona przez radc¢ prawnego umowa kierowana jest do
Skarbnika celem zlozenia przez niego kontrasygnaty a nastgpnie do Starosty i Czlonka
Zarzadu. Wyjatkiem od w/w trybu postepowania jest umowa stanowigca integralng czes¢
specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych.

Podpisane umowy komoérka merytoryczna zgtasza do Wydziatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich i Zdrowia celem zaewidencjonowania w rejestrze umow.

1.5. W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, wydzial sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

— dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

- sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

- kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

- terminowo zgodnie z obowigzujacymi przepisami sktada¢ do Wydziatu Finansowego
wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz



numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu - przy
zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

1.6. Zamowienie, zlecenie

— W przypadku realizacji doraznych zakupow towarow i ustug, ktore nie wymagaja
wczesniejszego zawarcia umowy, komorka organizacyjna sporzadza zamowienie lub
zlecenie dla zakupdéw powyzej 200,00 zlotych. Przed dokonaniem zakupoéw lub
zamoOwieniem ustug bez wzgledu na kwotg nalezy wypehic¢ zalagcznik wg wzoru nr 1.
Niedopuszczalne jest celowe dzielenie zamowienia.

Zamoéwienie po uprzednim zaparafowaniu przez kierownika komorki organizacyjne;j,
wymaga kontrasygnaty Skarbnika, a podczas jego nicobecno$ci osoby przez niego
upowaznionej i podpisu dwoch Cztonkow Zarzadu.

Zamoéwienie nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansowego wraz z fakturg (rachunkiem) do
zaplaty.

— Dokumentami potwierdzajacymi dokonanie zakupu sg: faktura i rachunek. Dokumentami
rodzacymi obowiazek zaptaty sg faktura, rachunek, noty obcigzeniowe. Ponadto $rodki
budzetowe sa wydatkowane w/g pisemnych wnioskéw (wewnetrzne zlecenie ptatnosci)
wydziatéw merytorycznych

— Dokumentami potwierdzajacymi nalezno$ci budzetu z innych tytuldéw niz ustawowe
(udziatéw w podatkach dochodowych budzetu panstwa, oprocentowania S$rodkow na
rachunkach bankowych, odsetek od nieterminowo regulowanych naleznos$ci, itp.) sa
dowody zrédtowe sporzadzane przez wlasciwe komorki merytoryczne. Naleza do nich w
szczegblnosci:

a) faktury dokumentujace sprzedaz np.: srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w
uzywaniu , ztomu, makulatury itp.,

b) faktury dokumentujgce sprzedaz i dzierzawe nieruchomosci wystawione na podstawie
zawartych umow,

c) faktury wystawione na pracownikow z tytutu przekroczenia limitu rozmow
telefonicznych itp.,

d) wykazy optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow,

e) decyzje i pisma o roztozeniu na raty badz przesunigciu terminu platnosci,

f) rachunki.

4. Przy wystawianiu lub korygowaniu faktur nalezy przestrzega¢ zasad okreslonych w ustawie

o rachunkowosci 1 ustawie o VAT oraz w rozporzadzeniach wykonawczych.

4.1 Faktura VAT 1 faktury korygujace sa wystawiane wylacznie przez pracownikoéw
upowaznionych przez Staroste Powiatu.

4.2 Faktury sa wystawiane w co najmniej w 2 egzemplarzach: oryginal dla adresata, kopia dla
Wydzialu Finansowego.

4.3 Wydzial Inwestycji, Mienia 1 Obslugi Gospodarczej prowadzi rejestr faktur VAT
w systemie PUMA. Kazda faktura jest numerowana. Kolejny numer faktury jest tamany
wyroznikiem literowym. Rejestr faktur jest dostarczany do Wydzialu Finansowego w
ciggu 7 dni po zakonczeniu miesiaca.

5. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki Nieruchomosciami sporzadza wykazy
rocznych oplat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa oraz
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

5.1 Wykazy sporzadzane sg w wersji papierowej w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
przekazywany jest w terminie do 15 lutego do Wydzialu Finansowego.
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5.2 O zbyciu prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa lub innych zmianach
w tym zakresie, Wydzial Geodezji informuje pisemnie na biezgco Wydzial Finansowy.

§ 9. Centralizacja rozliczen podatku VAT

Jednostki organizacyjne objete centralizacja powinny dokonywaé rozliczen z jednostkg
samorzadu terytorialnego na zasadach okreslonych w uchwale Zarzadu Powiatu w sprawie
scentralizowania zasad rozliczen podatku VAT w Powiecie Skarzyskim.

. Rozliczenia pieni¢zne z tytutu podatku VAT dokonywane sg za posrednictwem otwartego w

tym celu odrebnego rachunku bankowego Starostwa.
Kierownicy jednostek dostarczajg ewidencje sprzedazy oraz ewidencje zakupu do Wydziatu

Finansowego Starostwa Powiatowego za posrednictwem BOI, w nieprzekraczalnym terminie
do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Poza wersja papierowg rejestr
sprzedazy i zakupow przesylany jest w wersji elektronicznej na adres mailowy:
finanse@skarzysko.powiat.pl.

Pracownik Wydziatu Finansowego zajmujacy si¢ rozliczaniem podatku VAT w jednostce

budzetowe] Starostwo Powiatowe przekazuje, w terminie okre§lonym w pkt 3, podpisane
przez Staroste 1 Skarbnika rejestry sprzedazy i1 zakupu bezposrednio do pracownika
zajmujacego si¢ centralizacja VAT na poziomie calego powiatu, jednoczesnie przygotowujac
wewnetrzne polecenie ptatnosci na przelanie naleznego podatku na wyodrebniony rachunek
bankowy.

. Pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje sprawdzenia i agregacji czastkowych rejestrow

sprzedazy i zakupow dostarczonych przez jednostki, w celu sporzadzenia zbiorczych
rejestrow sprzedazy i zakupow.

Skonsolidowane rejestry sprzedazy i zakupu w wersji papierowej sg podpisywane przez
Starost¢ 1 Skarbnika Powiatu 1 wpinane do dokumentacji. Wersje elektroniczne tych
dokumentoéw (rejestry zakupu i sprzedazy w formie pliku JPK) podpisywane podpisem
kwalifikowalnym przez Starost¢ lub upowaznionego przez niego pracownika sa przesylane
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 10 Dochody budzetowe

. Ewidencje ksiggowa przypisow i odpisdw prowadzi si¢ na podstawie:

a) umow cywilnoprawnych,

b) porozumien,

c) wyrokéw sadowych,

d) prawomocnych decyzji,

e) innych dokumentéw otrzymanych z komorek merytorycznych,

f) dowoddéw zrealizowanych wptat nieprzypisanych,

g) polecen ksiggowania.

Powyzsze dokumenty powinny zawiera¢ dekretacje, czyli wskazanie sposobu ujecia
dowodow w ksiegach rachunkowych (numer dowodu ksiegowego, date ksiegowania,
podpis).
. Ewidencje szczegdtowg prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego kontrahenta oraz dla kazdego
rodzaju nalezno$ci.
W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu
zroédtowego w ksiggowosci pracownik ksiegowosci zobowigzany jest w miesigcu,

w ktorym nastgpita wptata, lub najdalej w miesigcu nastgpnym uzyskac ten dokument

z komorki merytorycznej. W szczegdInych przypadkach dotyczacych spraw spornych
termin wykonania przypisu moze zosta¢ przesunigty.
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Po uptywie terminu ptatnosci pracownik ksiggowosci przystepuje do procedury
windykacyjnej.

W przypadku stwierdzenia nadptat pracownik ksiggowosci w porozumieniu

z kontrahentem:

a) zwraca kwote nadptaty kontrahentowi,
b) zalicza kwote nadptaty na poczet przysztych zobowigzan

1.
2.

&

§ 11. Windykacja naleznosci

Windykacje naleznosci prowadzi Wydziat Finansowy.

Wydziat Finansowy na biezaco ewidencjonuje naleznosci i sprawdza czy zostaly one
uregulowane w terminie okreslonym w dokumencie, z ktorego wynika obowigzek ich
uiszczenia.

. W razie nieuiszczenia w terminie nalezno$ci, pracownik Wydziatu  Finansowego

wszczyna postgpowanie windykacyjne tj. przygotowuje i przesyta dluznikowi wezwanie
do zaptaty pod rygorem skierowania sprawy na drog¢ postgpowania sadowego,
wyznaczajac 14 dniowy termin zaptaty. Wezwania do zaplaty sg wystawiane nie pdzniej
niz po uptywie 3 miesigcy od terminu platno$ci. Wezwanie wysylane jest listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku zwrotu listu z adnotacjg
»adresat wyprowadzit si¢”, ,,zmienit adres” lub ,,adres niedoktadny” pracownik Wydziatu
Finansowego podejmuje dzialania majace na celu ustalenie nowego adresu dluznika
kierujac stosowny wniosek o udostepnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow
do odpowiedniego urzedu miasta lub gminy. Po ustaleniu nowego adresu do dtuznika
kierowane jest ponownie wezwanie do zaplaty. W przypadku zwrotu listu z adnotacja
»adresat nie zyje” pracownik Wydzialu Finansowego przekazuje¢ pisemnie powyzsza
informacj¢ do wydzialu merytorycznego w celu podjecia odpowiednich dziatah majacych
na celu ustalenia spadkobiercow lub nowego uzytkownika.

Wezwania wystawia si¢ jezeli kwota zalegtosci przekracza 11,60 z1.

. Po uptywie wyznaczonego w wezwaniu do =zaplaty terminu ptatnosci pracownik

ksiegowosci sprawdza, czy kontrahent dokonal wptaty.

. Po stwierdzeniu braku wptaty po terminie wyznaczonym w pierwszym wezwaniu,

wystawiane jest drugie ostateczne wezwanie do zaptaty w ciggu dwoch miesiecy od
wyznaczonego terminu ptatnosci.

. Stosowang forma windykacji w Starostwie Powiatowym, majaca na celu przypomnienie

dtuznikowi o zaleglych ptatnosciach 1 ustaleniu przyblizonego terminu ptatnosci, jest
réwniez monit telefoniczny, z ktérego sporzadzana jest notatka stuzbowa oraz mailowy.

. Po dwukrotnym przestaniu wezwania do zaptaty, w razie nieuiszczenia naleznos$ci przez

dluznika w terminie wskazanym w wezwaniu do zaplaty, pracownik Wydzialu

Finansowego w terminie dwoch miesigcy po uptywie terminu platnosci przekazuje do

Zespotu Radcow Prawnych celem skierowania do sadu pozwu o zaplate, nastepujace

dokumenty:

a) kserokopi¢ dokumentow wymaganych w postepowaniu sgdowym, na podstawie
ktorych ustalono naleznosci (decyzje, akty notarialne, faktury, umowy),

b) kserokopi¢ wezwan do zaptaty wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

c) kserokopi¢ innych dokumentow dotyczgcych danego podmiotu (np. potwierdzenie

adresu, odpis KRS).

. Radca prawny przeprowadza analize dokumentacji a w przypadku stwierdzenia w niej

brakéw wystepuje do wlasciwego wydzialu o uzupeknienie lub udzielenie koniecznych
informacji.

10. Radca prawny kieruje do sadu pozew o zaptat¢ po otrzymaniu kompletnej dokumentacji.
11. Wydzial Finansowy otrzymuje od Radcy Prawnego kopi¢ nakazu zaptaty wraz z klauzulg
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wykonalno$ci.

12. Wydziat Finansowy do dtuznika, ktory pomimo orzeczenia sadu opatrzonego w klauzule
wykonalnosci, nie dokonatl zaptaty, wysyta wezwanie do zaplaty w terminie 30 dni od
otrzymania od Radcy Prawnego kopii nakazu zapftaty.

13. W przypadku braku wptaty w terminie okreslonym w wezwaniu, Wydzial Finansowy
przekazuje pisemng informacj¢ do Radcy Prawnego w celu wszczgcia postepowania
egzekucyjnego u komornika.

14. Wydzial Finansowy jest zobowigzany do informowania na biezgco Radce Prawnego o
dokonanych przez dhuznika wptatach oraz wszelkich zmianach mogacych mie¢ wptyw na
toczace si¢ postepowanie sgdowe lub egzekucyjne.

15. Radca Prawny monitoruje przebieg postgpowania egzekucyjnego poprzez udzielenie
odpowiedzi na wezwania komornika.

16. Egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, gdy Starostwo Powiatowe otrzyma
informacj¢ o zmianie sytuacji majatkowej dluznika rokujacej na odzyskanie
wierzytelnosci.

17. W przypadku umorzenia postgpowania egzekucyjnego badz informacji o braku
mozliwos$ci wyegzekwowania naleznosci Wydziat Finansowy informuje o zdarzeniu
wydzial merytoryczny, ktéry powinien podja¢ dalsze kroki zgodnie z Uchwata Rady
Powiatu w sprawie szczegotowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub
rozktadania na raty nalezno$ci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny
przypadajacych Powiatowi Skarzyskiemu lub jego jednostkom budzetowym w odniesieniu
do naleznos$ci cywilnoprawnych, zgodnie z ustawa o finansach publicznych w odniesieniu
do naleznosci publiczno-prawnych badz zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami
w przypadku dochodéw Skarbu Panstwa z tytulu gospodarowania nieruchomos$ciami
majacych charakter cywilnoprawny.

§ 12. Udzielanie ulg w naleznos$ciach

1. Ulgi sa udzielane na podstawie ustawy o finansach publicznych, ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami oraz w oparciu 0 uchwate Rady Powiatu.
2.  Rodzaje udzielonych ulg to:
a) odroczenie terminu platnosci,
b) roztozenie naleznosci na raty,
€) umorzenie dtugu.
3. Ulgi sa udzielane na wniosek dtuznika lub w okreslonych przypadkach z urzedu.
Udzielenie ulgi jest poprzedzone przeprowadzeniem postepowania wyjasniajgcego, w trakcie
ktérego zbierane sg dokumenty dotyczace sytuacji materialnej, rodzinnej i spolecznej
dluznika. Postgpowanie przeprowadza wydzial merytoryczny, a w przypadku naleznoS$ci
Skarbu Panstwa z tytulu gospodarowania nieruchomos$ciami majacych charakter
cywilnoprawny Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki Nieruchomosciami
przesyla sprawe do zaopiniowania Wojewodzie Swictokrzyskiemu zgodnie z ustawa
o gospodarce nieruchomosciami. Po uzyskaniu pozytywnej opinii przedstawia sprawe
Staro$cie do zatwierdzenia.
Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego nastepuje rozstrzygnigcie w formie:
a) odmowy udzielenia ulgi,
b) udzielenia ulgi
Brak jest legalnych sposobow odzyskania tych naleznosci w przypadku naleznosci Powiatu
Skarzyskiego wobec:
a) o0sob zmartych, ktore nie pozostawity zadnego majatku albo pozostawily majatek niepod-
legajacy egzekucji na podstawie odrgbnych przepisow,



b) podmiotow wykreslonych z wlasciwego rejestru osob prawnych przy jednoczesnym bra-
ku majatku, z ktorego mozna by egzekwowac naleznos¢, a odpowiedzialno$¢ z tytutu na-
leznosci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie.

Pracownik Wydziatu Finansowego przygotowuje liste podmiotow wykreslonych z rejestru na

podstawie informacji z Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego wraz z kwota

nalezno$ci z podziatem na nalezno$¢ gltowng oraz odsetki i1 przekazuje liste do wydzialu
merytorycznego i zespotu radcoOw prawnych celem uzyskania opinii.

Po uzyskaniu pozytywnych opinii oraz uzyskaniu informacji z Wydziatu merytorycznego o

braku spadkobiercow badz braku mozliwos$ci ich ustalenia Skarbnik Powiatu wystepuje do

Starosty z prosba o polecenie urealnienia ksigg rachunkowych poprzez wyksiggowanie w/w

naleznosci w celu zapewnienia zgodnos$ci ksigg ze stanem faktycznym. Po uzyskaniu zgody

Starosty pracownik Wydzialu Finansowego przygotowuje Polecenie Ksiegowania, ktore

sprawdza Skarbnik a zatwierdza Starosta i dokonuje ksiggowan zgodnie z przyjeta polityka

rachunkowosci.

§ 13. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zrealizowanych przez jednostki budzetowe
wydatkow i dochodow budzetowych oraz innych dochodéw budzetu powiatu.

Srodki finansowe dla jednostek powiatowych przekazywane sa systematycznie w
miar¢ skladanych przez jednostki zapotrzebowan pisemnych Iub telefonicznych, w
granicach okreslonych w planie wydatkow tych jednostek

Dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe do ewidencji zrealizowanych dochodow
1 wydatkow budzetu powiatu sg comiesi¢gczne polecenia ksiggowania sporzadzane na
podstawie okresowych sprawozdan budzetowych powiatowych jednostek oraz kwartalne
polecenia ksiggowania sporzadzane na podstawie informacji o dochodach budzetowych
pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jst 1 udziaty jst w podatku CIT
Sprawozdania powyzsze sporzadzane sa zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

§ 14. Dokumentacja rozliczania udzielonych dotacji

Dotacje udzielane sg na podstawie odpowiednich przepiséw prawa

Powiat moze udziela¢ nastepujacych dotacji:

a) przedmiotowych,

b) podmiotowych,

c) celowych.

Zasady 1 tryb udzielania dotacji reguluja przepisy ustaw oraz w niektorych przypadkach
uchwaty Rady Powiatu.

Dotacje udzielane sa na podstawie zawartych uméw, za przygotowanie ktorych
odpowiedzialna jest wlasciwa komodrka merytoryczna. Wyjatkiem sg dotacje podmiotowe dla
szkot niepublicznych, ktoére udzielane s3 na podstawie ustawy o systemie os$wiaty bez
zawierania umow.

Przekazanie $rodkéw nast¢puje w terminach okreslonych w umowie dotacji na podstawie
wewnetrznego zlecenia platnosci przygotowanego przez komorke merytoryczna.

Rozliczenie dotacji podlega kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej przez
odpowiednia komodrke organizacyjng, ktora musi sprawdzi¢ czy dotacja zostata
wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem, w terminach i na zasadach okreslonych w umowie,
czy rozliczenie jest prawidlowe i ztozone w odpowiednim terminie. W przypadku uchybien
zwraca si¢ do dotowanego o ich usunigcie. Kontrola merytoryczna potwierdzona jest
podpisem kierownika komorki organizacyjne;j.

W  przypadku dotacji zwigzanych z drogami publicznymi komoérka merytoryczng
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odpowiedzialng za przygotowanie 1 rozliczenie umowy dotacji jest Zarzad Drog
Powiatowych.

Sprawdzone rozliczenie dotacji wraz z wszystkimi wymaganymi umowg zatacznikami
przekazywane jest do Wydziatu Finansowego, ktory dokonuje nastepnej kontroli i poprawne
sprawozdanie przekazuje do Starosty do zatwierdzenia. W przypadku wystapienia btedow
rozliczenie zwracane jest do komorki merytorycznej celem ich usunigcia.

Po zatwierdzeniu rozliczenia dotacji jest ono ewidencjonowane w systemie finansowo-
ksiegowym.

W przypadku wystagpienia w wyniku kontroli obowigzku zwrotu przez dotowanego czgsci
lub catosci dotacji komorka merytoryczna wszczyna postepowanie wyjasniajace w sprawie
wykorzystania dotacji, informujagc o tym fakcie Dotowanego i Wydzial Finansowy. Po
zakonczeniu postepowania wydzial merytoryczny przekazuje do Wydziatu Finansowego
stosowne dokumenty ze wskazaniem kwoty oraz terminu zwrotu. W przypadku gdy przepisy
prawa przewidujg wydanie decyzji o zwrocie, stosowny dokument przygotowuje wydziat
merytoryczny.

W przypadku braku terminowego wpltywu Srodkow z tytutu zwrotu dotacji Wydziat
Finansowy wystawia wezwanie do zaptaty i informuje o tym fakcie komoérke merytoryczng.
Windykacja nalezno$ci z wyzej wymienionego tytulu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
§10.

§ 15. Dokumentacja wlasna Wydzialu Finansowego

Do dokumentacji wlasnej ksiegowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:
a) polecenie ksiggowania,

b) noty ksiggowe obcigzeniowe lub uznaniowe,

C) wewngtrzne zlecenie platnoSci.

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych
z zestawien lub rejestrow oraz rozliczeh wewnetrznych badz korekty mylnych zapisow.
Dokument sporzadzany jest na biezaco przez pracownika ksiggowosci w jednym
egzemplarzu i1 podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Powiatu, a podczas jego nieobecnosci
przez upowaznionego pracownika.

Nota ksiggowa obcigzeniowa stuzy do obcigzenia:

a) kontrahenta — odsetkami za nieterminowg zaptate lub karami umownymi za
nieterminowg badz wadliwg realizacj¢ umowy,

b) pracownika — za niedobory i szkody.

Note obcigzeniowa wystawia Wydziat Finansowy na wniosek wydzialu merytorycznego w
dwoch egzemplarzach (1-kontrahent/pracownik, 2-komoérka ksiegowosci). W nocie podaje
si¢ wlasciwy dokument, ktérego dotyczy (umowa, zlecenie, protokdl, itp.) oraz sposob
naliczenia odsetek, kar umownych, wartosci niedoborow badz szkody zgodnie z wnioskiem
wydzialu merytorycznego.

Noty ksiggowe sprawdza Skarbnik Powiatu, a podczas jego nieobecno$ci upowazniony
pracownik, zatwierdza Starosta lub V-ce Starosta. Oryginal noty ksiggowej wydziat
merytoryczny przesyta si¢ do kontrahenta listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru badz przekazuje si¢ za pokwitowaniem. Kopia tego dokumentu stanowi podstawe do
dokonania zapisow w ewidencji ksiggowe;.

Wewngtrzne zlecenia platnosci o wydatkowaniu srodkéw budzetowych sa wystawiane w
oparciu o zawarte umowy, porozumienia i inne dokumenty stwierdzajace podstawe i
obowigzek zaptaty. Wnioski — wewnetrzne zlecenie platnosci - sg sporzadzane w jednym



egzemplarzu, potwierdzone pod wzglgdem merytorycznym przez kierownika wydzialu
merytorycznego 1 przekazywane do Wydzialu Finansowego celem realizacji. Wewnetrzne
zlecenie platnosci wystawia Wydziat Finansowy w 1 egzemplarzu w celu udokumentowania
przekazywania $rodkow finansowych miedzy witasnymi rachunkami lub do odbiorcow
zewngtrznych.

§ 16. Dokumentacja dotyczaca zaangazowania wydatkow budzetowych

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na podstawie
nastepujacych dokumentéw dostarczanych do Wydziatu Finansowego przez merytoryczny
wydziat wilasciwy dla prowadzenia sprawy, ktorej dotyczy angazowany wydatek, w
szczegblnosci:

1. kontrasygnowana umowa, aneks, porozumienie,

2. zestawienie w oparciu o wyliczenie wg umow o prace, z ktérych wynika wielkos¢
zaangazowania dotyczaca wynagrodzen osobowych i wydatkow pochodnych oraz inne
dokumenty dotyczace wyplaty nagrod, odpraw emerytalnych, ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop, itp.
listy dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

4. wniosek kierownika Biura Rady sporzadzony w oparciu o wyliczenie wysoko$ci

naleznych diet radnym,

5. w momencie uj¢cia zobowigzania do zaangazowania ujmuje si¢: rachunki, faktury, noty,
delegacje stuzbowe,

6. w momencie dokonania wydatku do zaangazowania ujmuje si¢: $rodki finansowe dla
szk6t niepublicznych, optaty sadowe, ubezpieczenia pojazdu i inne nieprzewidziane
wydatki.

Umowy, porozumienia dostarczane sg do komorki finansowej wraz zatacznikiem wg wzoru nr 1
najpozniej w ciggu 5 dni od daty podpisania za posrednictwem BOI. Powyzsze dokumenty
powinny by¢ podpisane przez dwoch czlonkow zarzadu, radce prawnego i1 kontrasygnowane
przez Skarbnika Powiatu.

L

§ 17. Sprawozdawczos$¢

Sprawozdawczo$¢ finansowa jest systemem informacyjnym bazujagcym na rachunkowosci,
dostarczajacym informacji do celow zarzadzania jednostka. Od jakos$ci informacji zawartych w
sprawozdaniach finansowych zalezna jest jako$¢ decyz;ji.

1. Sprawozdania sporzadzane sg na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa.

2. Sprawozdania jednostkowe sporzadzane sa w systemie informatycznym ,,SJO BESTIA”.
Podpisane elektronicznie przesylane sa emailem badZz dostarczone na innym nos$niku do
Zarzadu Powiatu. W przypadku sprawozdan finansowych sktadana jest dodatkowa wersja
papierowa.

3. Jednostki sg zobowigzane sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie 1 prawidtowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny
by¢ zgodne z danymi wynikajagcymi z ewidencji ksiggowe;.

4. Dostarczone sprawozdania sprawdzane sg pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
pracownika Wydziatu Finansowego, ktory potwierdza powyzsza kontrole swoim podpisem.

5. Na podstawie sprawozdan jednostkowych sporzadzane sa sprawozdania zbiorcze i
skonsolidowane.

6. Wydziaty/komoérki merytoryczne dostarczaja informacje 1 wyjasnienia niezbedne do
prawidlowego 1 rzetelnego sporzadzenia sprawozdan finansowych w nieprzekraczalnym
terminie okre§lonym przez Skarbnika, a podczas jego nieobecno$ci przez osobe
upowazniong.

7. Ewentualne nieprawidtowosci w sprawozdaniach powinny by¢ usunigte przez kierownikow



jednostek sporzadzajacych sprawozdania jednostkowe przed wilaczeniem zawartych w nich
danych do sprawozdan tacznych lub zbiorczych. W razie potrzeby nalezy dokonaé takze
odpowiednich zapiséw korygujacych w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 18. Ewidencja planu finansowego

1. Przyjete uchwaty budzetowe wraz ze zmianami stanowia podstawe do ewidencji planu
finansowego.

2. Dowod ksiegowy ,,Plan finansowy Starostwa Powiatowego” przyjety i zatwierdzony
przez Starost¢ na dany rok jest podstawa do ewidencji na kontach pozabilansowych

3. Dowod ksiegowy ,,Zmiany planu finansowego wydatkéw Starostwa Powiatowego™ jest
zatwierdzony przez Staroste¢ 1 stanowi podstawe do ewidencji.

V. GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania reguluje odrebne Zarzadzenie Starosty
Powiatu.

VI. GOSPODARKA MAJATKIEM TRWALYM

§ 1. Zasady gospodarowania majatkiem trwalym

1. Ewidencja $§rodkow trwatych 1 wyposazenia prowadzona jest w systemie ,,PUMA”.

2. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sa dla kazdej grupy rodzajowej osobno i zawieraja
w szczegblnosci:

a) liczbe porzadkows,

b) numer inwentarzowy,

¢) klasyfikacje wg KST,

d) nazwe $rodka trwatego i jego charakterystyke,

e) nridatg dowodu zakupu (faktura, rachunek, protokot odbioru, akt notarialny),

f) date przekazania lub likwidacji i nr dowodu,

g) warto$¢ srodka trwatego.

3. Ewidencja powinna umozliwia¢ podziat $rodkow wedlug rodzajow oraz ich wiasciwa
amortyzacje 1 sprawozdawczosc.

4. Pomocniczg ksigge inwentarzowa w zakresie Srodkow trwatych 1 pozostalych srodkow
trwalych dla jednostki budzetowej Starosto Powiatowe prowadzi i przechowuje Wydziat
Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zdrowia.

5. Wykaz nieruchomos$ci bedacych wiasnoscig Powiatu prowadzi Wydziat Geodezji,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami (w zakresie gruntow) oraz Wydziat
Inwestycji, Mienia i Obstugi Gospodarczej (w zakresie budynkow 1 budowli).

6. Wykaz nieruchomosci bedacy w zasobie Skarbu Panstwa prowadzi Wydzial Geodez;ji,
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.

7. Sktadniki majatkowe wykorzystywane do realizacji zadan statutowych przez jednostki
organizacyjne Powiatu Skarzyskiego nie posiadajace osobowo$ci prawne] s3
ewidencjonowane w ksiggach jednostek uzytkujacych.



8. Pomocnicze ksiggi inwentarzowe podlegaja na koniec kazdego roku uzgadnianiu z ksiggami
prowadzonymi przez Wydzial Finansowy.

9. Pomocniczg ksigge inwentarzowa ilosciowo-wartosciowa pozostatych srodkow trwatych
umarzanych jednorazowo w momencie zakupu o wartosci od 1.500,01zt do 10.000zt
prowadzi Wydzial Organizacyjny, Spraw Obywatelskich 1 Zdrowia oraz Wydziat Finansowy.
Sa to w szczegdlnosci: drukarki, aparaty fotograficzne, sprzet komputerowy, sprzet audio-
video, laptopy, meble i dywany bez wzgledu na cen¢. Wydzial Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich i Zdrowia na koniec kazdego roku uzgadnia zapisy w ksiedze z ewidencja
ksiegowa ilosciowo-wartosciowg prowadzong przez Wydzial Finansowy.

10. Wydziat Inwestycji, Mienia i Obstugi Gospodarczej przechowuje dokumenty zwigzane
z gospodarowaniem majatkiem (w tym: gwarancje na zakupiony sprzet) oraz odpowiada za
prawidtowa gospodarke tymi srodkami.

11. Przedmioty majatkowe o wartosci od 300,01zt do 1.500zt zalicza si¢ do kosztow
w momencie przekazania ich do uzytkowania i sg ksiggowane w ewidencji ilosciowej
pozaksiegowej.

a) ewidencja drobnych przedmiotoéw majatkowych prowadzona jest w ilosciowej
ewidencji pozaksiggowej w Wydziale Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i
Zdrowia

b) ewidencj¢ indywidualnego wyposazenia wydawanego dla pracownikow Starostwa
do statego lub dluzszego uzytkowania nalezy prowadzi¢ w formie kart osobistego
wyposazenia. Karty te prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego,
Spraw Obywatelskich i Zdrowia

c) ewidencja literatury fachowej prowadzona jest przez pracownika Wydzialu
Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Zdrowia

d) w przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do rozliczenia
si¢ z pobranych przedmiotow i ksigzek.

11.  Srodki trwate o wartosci powyzej 10.000zt (po sporzadzeniu dokumentu ”OT” i nadaniu
numeru inwentarzowego) ewidencjonowane sg w ksiedze srodkow trwatych w podziale
na grupy zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych

12.  Obrot srodkami trwaltymi powinien by¢ udokumentowany nastepujacymi dowodami:

a) OT — przyjecie $rodka trwatego wraz z dowodem zakupu (faktura, rachunek) lub
protokotem przyjecia srodka trwatego w wyniku inwestycji

b) PT — przekazanie srodka trwatego (na zewnatrz);

c) MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego (migdzy wydziatami, komorkami),

d) LT — likwidacja $rodka trwatego oraz protokdt fizycznej likwidacji $rodka
trwatego,

e) Protokot fizycznej likwidacji §rodka trwatego

f) Protokot odbioru technicznego,

) Akt notarialny — sprzedaz nieruchomosci.

13.  Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowia:

a) przy obrocie nieruchomosciami — decyzje administracyjne, akty notarialne, umowy
kupna - sprzedazy, umowa darowizny,

b) przy zakupie rzeczy ruchomych — faktura lub rachunek,

c) w przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji — protokol odbioru obiektu,
sporzadzony komisyjnie z udzialem przedstawicieli wydzialu nadzorujacego
merytorycznie wykonanie zadania i wykonawcy,

d) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — zestawienie zbiorcze
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15.

16.

SpisOw z natury z wyciagiem protokolu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych przez
komisj¢ inwentaryzacyjnag.
Dowod OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia §rodka do uzytkowania przez
pracownika wydzialu merytorycznego odpowiadajagcego merytorycznie za wykonanie
zadania. Dowod jest wystawiany w minimum dwodch egzemplarzach, z przeznaczeniem:
a) oryginat do ksiegowosci,
b) kopia do wydziatu odpowiedzialnego za gospodarke tymi srodkami trwalymi.
Dowod OT podpisany jest przez Staroste i drugiego Czlonka Zarzadu oraz przez Skarbnika
Powiatu, a takze przez osobg bioraca odpowiedzialno$¢ za przyjety srodek.

. Dowod PT wystawia pracownik wilasciwego wydzialu merytorycznego odpowiadajacego

merytorycznie za wykonanie zadania po uzgodnieniu jego wartosci i dotychczasowego
umorzenia z Wydziatem Finansowym. Dow6d wystawiany jest w czterech egzemplarzach, z
przeznaczeniem po dwa dla kazdej ze stron. Niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu po
fakcie przekazania §rodka trwalego.

Dowdd PT podpisany jest przez Staroste i drugiego Czlonka Zarzadu oraz przez Skarbnika
Powiatu, a takze przez osoby przejmujace srodek.

Dowo6d MT sporzadzany jest przez wilasciwy wydzial merytoryczny w dniu faktycznej
zmiany miejsca uzytkowania danego srodka. Dowdd sporzadzany jest zgodnie ze wzorem
Nr 5 i przestany droga elektroniczng w systemie EDICTA do wydziatu odpowiedzialnego za
gospodarke tymi srodkami trwatymi 1 Wydzialu Finansowego.

Podstawa wystawienia dowodu LT jest protokot komisji likwidacyjnej zatwierdzony przez
Starostg. Dowod LT jest wystawiany przez powotang komisje likwidacyjna w2
egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginal dla ksiggowosci, a kopia dla pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke tymi srodkami trwatymi. Do dowodu LT z przeznaczeniem
dla wydziatlu finansowego nalezy zataczy¢ protokot komisji likwidacyjne;.

§ 2. Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia w Starostwie Powiatowym w Skarzysku
-Kamiennej.

1. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Naczelnicy Wydzialow: Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami, Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i
Zdrowia oraz Wydzialu Inwestycji, Mienia 1 Obstugi Gospodarczej odpowiadaja za
wlasciwg gospodarke sktadnikami majatku trwatego.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwag eksploatacje 1 ochrone sktadnikow majatkowych
W czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Srodki trwate objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa oraz ilosciowa stanowiace
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z 0sobna
1 ujete w spisie inwentarzowym.

4. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okre$la¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego
ewidencji ilosciowo - wartosciowej). Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki, podpisem
Kierownika Referatu ds. Organizacyjnych i Obywatelskich oraz podpisem 0s6b
odpowiedzialnych, umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

5. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastgpi¢ na podstawie dokumentu MT lub LT. Zmiany te kazdorazowo powinny
by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym



1.

10.

11.

12.

13.

14.

Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikbw  wyposazenia pomigdzy

pomieszczeniami z pomini¢eciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.

Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzaja

pracownikow, ktorzy przesuniec¢ takich dokonali.

Za sprzet oddany do indywidualnego uzytku odpowiadaja pracownicy ktorym ten sprzet

powierzono zgodnie z kartg osobistego wyposazenia.

Sprzet biurowy przydzielony do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga

wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji

inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za

stwierdzony brak.

Obowigzkiem pracownikoéw, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie

adnotacji o zwrocie sprzetu.

Obowigzek nalezytej troski o ochron¢ sktadnikoéw mienia bedacego na wyposazeniu

pomieszczen okreslonych w spisach inwentarzowych oraz mienia przeznaczonego do

uzytku indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku,

ktoremu sprzet taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na

wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,

pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego zgloszenia kierownikowi jednostki

oraz pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke srodkami trwatymi o zaistnialym

fakcie, w formie pisemnej

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego

wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowigzkiem wyrOwnania

powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do zapisow zgodnych

z kodeksem pracy.

Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, w sytuacji gdy

pracownik:

— dopuscil si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode
zakladowi,
— nie dopeil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy,

papieréw wartosciowych, kosztowno$ci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprz¢tu ochrony osobistej,

§ 3. Wartosci niematerialne i prawne

Do wartosci niematerialnych i prawnych naleza:

1.1.

Nabyte przez jednostke i zaliczone do aktywdow trwalych prawa majatkowe nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki. Sa
nimi w szczegolnosci:

- licencje na programy komputerowe.

Zakupu licencji na programy komputerowe dokonuje Zespot Informatyczny.

2.1.
oT

Podstawa wprowadzenia do ewidencji ksiggowej zakupionych licencji jest dokument
i faktura potwierdzona pod wzgledem merytorycznym przez wydzial dokonujacy zakupu.

Dodatkowo na fakturze Zespot Informatyczny nanosi nr licencji i datg jej waznosci.



How

&

Oryginaty licencji sg rejestrowane 1 przechowywane w Zespole Informatycznym.

Kontrole 1 ewidencj¢ wartosci niematerialnych i prawnych, licencji na oprogramowanie
prowadzi pozaksiggowo ,IN” w sposob umozliwiajacy ich identyfikacje, miejsce
uzytkowania. Na koniec roku obrachunkowego upowazniony pracownik ,,IN” uzgadnia
zarejestrowane licencje z ewidencja ksiggowa.

§ 4. Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Inwestycje to 0got poniesionych naktadow ze §rodkéw publicznych na:

a) zakup lub budowe nowych obiektow,

b) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie Srodkow trwatych powyzej 10.000 zt, ceny
jednostkowej

c) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie pierwszego wyposazenia obiektow
budowlanych,

d) koszty transportu i montazu oraz inne koszty ponoszone dla przekazania Srodkow
trwatych do uzywania,

e) koszty przebudowy, rozbudowy, modernizacji, adaptacji obiektow budowlanych
1 innych $§rodkow trwatych, powodujacych ich ulepszenie,

f) koszty przygotowania inwestycji do realizacji, w tym: koszty przygotowania programu
inwestycji 1 dokumentacji projektowej, zakupu i przygotowania gruntu pod budowe,
koszt ekspertyz, pomiardw geodezyjnych i geologicznych, itd.,

Kwalifikacja robot do inwestycji lub remontow winna odbywac¢ si¢ na etapie planowania i

wynika¢ z rzeczowego zakresu prac. Gdyby jednak w trakcie wykonywania remontu

nastgpita zmiana wykonywanego zakresu prac majaca cechy unowocze$nienia, zwigkszenia
wartosci uzytkowej obiektu, to prace te nalezy zakwalifikowaé¢ do inwestycji. Wymagac to
bedzie takze zmiany w planie wydatkéw budzetu Powiatu.

W efekcie zakonczenia inwestycji moze powstaé jeden lub wiele obiektow inwentarzowych

srodkow trwalych, a takze sktadnikéw wyposazenia.

Wydatki inwestycyjne dokumentowane sa fakturg z zataczonym do niej protokotem odbioru.

Podstawg rozliczenia kosztéw inwestycyjnych stanowi rozliczenie zadania inwestycyjnego

sporzadzonego przez wydzial merytoryczny realizujacy zadanie ze wskazaniem: nazwa

zadania, opis rzeczowy zakresu prac, zestawienie wydatkéw z podaniem numeru faktury i

kwoty. Do rozliczenia nalezy dolaczy¢ protokol koncowego odbioru prac, oraz dokumenty

OT, PT badZz pismo o przyczynie zaniechania inwestycji, potwierdzong decyzja Zarzadu

Powiatu (zatgczony wyciag z posiedzenia Zarzadu).

VII. Szczegolne zasady gospodarowania srodkami europejskimi

Zasady okreslane sg odrebnym Zarzadzeniem Starosty, kazdorazowo przy realizacji projektu ze
srodkow europejskich.

VIIl. ZASADY PROWADZENIA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

1. W Starostwie Powiatowym w Skarzysku - Kamienna nie prowadzi si¢ gospodarki
magazynowej.

2. Materialy i przedmioty odnoszone sa w koszty bezposrednio po dokonaniu zakupu.

3. Materialy biurowe oraz $rodki czysto$ci ewidencjonowane s3 na kartach z
uwzglednieniem ceny jednostkowej zakupu poszczegélnych asortymentow przez
Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zdrowia. W/w materialy wydawane sg
pracownikom za pokwitowaniem.

4. Materiaty remontowe, ktére nie sa bezposrednio przekazywane konserwatorowi do



biezacych prac, uymowane s3 w ewidencji materialdéw remontowych z uwzglednieniem
ceny jednostkowej zakupu poszczegdlnych asortymentéw przez Wydzial Inwestycii,
Mienia i Obstugi Gospodarczej. W/w materialy wydawane s3 pracownikom za
pokwitowaniem.

W przypadku dokonania zakupu w/w materialéw i oddania ich bezposrednio do uzytku
przez konserwatoréw, odpowiednig adnotacj¢ nalezy umiescic¢ na fakturze zakupu.

5. Na dzien 31 grudnia znajdujace si¢ materiaty w Wydziale Organizacyjnym, Spraw
Obywatelskich i Zdrowia oraz w Wydziale Inwestycji, Mienia 1 Obstugi Gospodarczej sa
inwentaryzowane oraz wyceniane wg cen zakupu. Na dzien bilansowy pod datg
31 grudnia dokonuje si¢ korekty kosztow o warto$¢ zinwentaryzowanego stanu
materialow.

IX. INWENTARYZACJA

Sposob, terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji okresla instrukcja inwentaryzacyjna.

X. ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW I OCHRONA DANYCH Z

DOKUMENTOW

1. Wszystkie dokumenty przechowuje si¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Skarzysku —
Kam.

2. Akta wilasciwie oznakowane sg przechowywane w komorce organizacyjnej jednostki w
okresie przechowywania podstawowego tj. co najmniej 3 lata.

3. Po okresie przechowywania podstawowego akta przekazywane sg do archiwum zaktadowego
zgodnie z obowigzujaca "Instrukcja archiwalng" wprowadzong Zarzadzeniem Starosty
Powiatu.

4. Okres przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

5. Akta nalezy przechowywac¢ w sposob nalezyty 1 chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

6. Jezeli inne przepisy nie stanowig inaczej to udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich
czesci do wgladu w jednostce — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej. Zgoda ta moze by¢ wyrazona ustnie.

7. Wydanie na zewnatrz zbioréw lub ich cz¢$ci poza jednostke — wymaga pisemnej zgody

kierownika jednostki oraz pozostawienia w jednostce spisu wydanych dokumentow. Nalezy
przedtem sporzadzi¢ kopie tych dokumentow.

XI. ZASADY ZABEZPIECZENIA MIENIA

Hw

§ 1. Wykluczenie mozliwosci kradziezy

Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byc¢
zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.

Po zakonczeniu pracy budynek: starostwa (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinny
by¢ zamkniete na klucz, a okna pozamykane.

Klucze do pomieszczen powinny by¢ umieszczone W depozytorze kluczy.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Starosty lub
Sekretarza.

Drobny sprzet o wigkszej warto$ci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po
zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.



6.

W budynkach Starostwa dziata system monitoringu oraz alarm, ktory jest uruchamiany po
zakonczeniu pracy.
§ 2. Odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie mienia

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie mienia ponosi osoba wyznaczona przez
kierownika jednostki lub Sekretarza Powiatu oraz kazdy pracownik w zakresie powierzonego
mu majatku.

Za prawidtowe funkcjonowanie budynku, w ktorym mies$ci si¢ Starostwo Powiatowe
odpowiada Wydziat Inwestycji, Mienia i Obstugi Gospodarcze;j.

XIl. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE KONTROLI
WEWNETRZNEJ

no

§ 1. Postanowienia ogélne

Kontrola wewnetrzna jest jedng z funkcji zarzadzania. Jest nieodlaczng cze$cig

administrowania finansami Powiatu. Zgodnie z ustawg o finansach publicznych, finanse

Powiatu sg jawne, a ich realizacja winna by¢ wykonywana wedlug $cisle okreslonych w tej

ustawie zasad. Jest to zespot czynnosci wykonywanych w ramach funkcji zarzadzania przez

kadre kierownicza Starostwa Powiatowego, jak rowniez przez wyznaczone do tego celu
komorki 1 osoby.

Kontrola wewngtrzna moze by¢ funkcjonalna i instytucjonalna.

Czynno$ci kontroli polegaja na sprawdzeniu legalnosci, gospodarnosci, celowosci i

rzetelno$ci przeprowadzanych w powiecie operacji gospodarczych zostaly szczegdtowo

okreslone w Regulaminie organizacji i zasad kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej

Kontrola wewngtrzna ma na celu:

a) badanie zgodnos$ci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

€) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow

dziatalno$ci przez poréwnanie ich z planem, oraz wykrywanie odchylen
1 nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,

d) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz

ewentualnych naduzy¢,

e) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie 0sob

odpowiedzialnych za ich powstanie,

f) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.
Sprawowanie kontroli wewnetrznej] wymaga wczesniejszego przygotowania elementéw
organizacyjnych:

a) opracowanie regulamindw lub instrukcji wewnetrznych dotyczacych procedur

obowigzujacych w Starostwie

b) zakresy czynnosci dla kazdego pracownika. Za opracowanie i aktualizacj¢

dokumentéw, o ktorych mowa odpowiadajg Sekretarz 1 naczelnicy wszystkich
wydziatéw Starostwa Powiatowego

Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci wstgpnej, biezacej i nastepne;.

— Kontrola wstepna polega na kontroli czynno$ci zamierzonych, ma na celu zapobieganie
niepozgdanym lub nielegalnym dzialaniom. Kontrola ta obejmuje w szczegodlnosci
badanie projektéw umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan. Celem tej kontroli jest réwniez sprawdzenie czy realizowane wydatki sg
zgodne z planem finansowym jednostki, a takze czy s3a one celowe i zwigzane z



realizacja zadan jednostki. Kontrolg wstepna sprawuja:

a) naczelnicy wydziatow, kierownicy lub upowaznieni pracownicy w zakresie
wydatkow finansowanych z ich czgéci budzetu — pod wzgledem legalnosci,
celowosci, gospodarnosci 1 rzetelnosci,

b) radca prawny w zakresie legalnosci umow, ktore wigzg si¢ z wydatkami
dokonywanymi z budzetu Powiatu,

C) upowazniony pracownik w zakresie zgodnosci z prawem zamowien publicznych
(gospodarnosci),

d) Skarbnik Powiatu a podczas jego nieobecnosci upowazniona osoba dla wszystkich
wydatkow z budzetu Powiatu w zakresie celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

W trakcie tej kontroli szczegolng uwage nalezy zwrocic:

- czy planowane wydatki s3 dokonywane w sposob celowy 1 oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

- sposob dokonywania wydatkéw umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

- czy planowane wydatki realizowane sa3 w wysokosciach i terminach wynikajacych
z wczesniej zaciagnietych zobowigzan,

- czy planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacj¢ kolejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analizg i oceng efektow uzyskanych w poprzednich
etapach,

- celowo$¢ wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.

— Kontrola biezagca polega na badaniu czynnosci 1 wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one
prawidtowo 1 zgodnie z ustalonymi procedurami, a takze zasadami racjonalnego
gospodarowania. Bada si¢ rowniez stan rzeczowych 1 pienieznych sktadnikow
majatkowych oraz prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem, itp. Kontrole biezaca obowigzani sg prowadzi¢ w ramach samokontroli
wszyscy pracownicy jednostki. W ramach kontroli funkcjonalnej kontrolg biezaca
wykonuja wszyscy  pracownicy na kierowniczych stanowiskach oraz pracownicy
zobowigzani do spetniania okreslonych czynno$ci kontrolnych w ramach posiadanych
kompetencji okreslonych zakresem czynnosci

— Kontrola nastgpna obejmuje badanie przedsigwzig¢ 1 operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentéw. Kontrole nastepng sprawujg pracownicy uprawnieni
do kontroli instytucjonalnej oraz funkcjonalnej — w obszarze swojego dziatania.

7. Fakt dokonania kontroli osoba kontrolujaca potwierdza podpisem i pieczatka imienna.

8. W razie ujawnienia nieprawidlowo$ci w czasie wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy
zobowigzany jest:

a) zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komoérkom, osobom
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien,

b) odmoéwié¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami.

9. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli biezacej, osoba odpowiedzialna za
kontrol¢ danego odcinka pracy jest obowigzana przedsigwzig¢ odpowiednie kroki
zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci lub niezwlocznie zawiadomic
bezposredniego przetozonego.

10. W razie ujawnienia w trakcie kontroli wewngtrznej wstepnej, biezacej lub nastepnej czynu



majacego cechy przestepstwa kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika
jednostki jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestgpstwa.
W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, Starosta lub upowazniona
przez niego osoba po niezwlocznym zawiadomieniu organdow $cigania przestgpstw:

- ustala jakie warunki i okoliczno$ci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaly jego
popehieniu,

- bada czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powotane do ich sprawowania,

- wyciaga na podstawie wynikoéw przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe,

- podejmuje $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci powstaniu
podobnych zaniedban,

- wystepuje do sadu z powodztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody oraz do komisji d/s
wykroczen o naruszenie dyscypliny finansow publicznych

§ 2. Kontrola finansowa

1. Kontrola finansowa operacji gospodarczych i finansowych w Starostwie Powiatowym w

Skarzysku-Kamiennej i jednostkach organizacyjnych Powiatu obejmuje:

a) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkdw ponoszonych w zwigzku z realizacja zadan Powiatu
Skarzyskiego,

b) kontrole pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan
I dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych, udzielania zamdéwien publicznych
oraz zwrotu §rodkow publicznych,

c) kontrole prowadzenia gospodarki finansowe;j,

d) stosowanie procedur wynikajacych z niniejszej instrukcji.

2. Kontrolg finansowa w formie kontroli wstgpnej i biezacej sprawujg w zakresie swojego
dzialania naczelnicy wydzialow, pracownicy upowaznieni do kontroli funkcjonalnej 1
Skarbnik Powiatu.

3. Kontrola finansowa umozliwia:

a) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

b) dostarczenie Zarzadowi  niezbgdnych informacji do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzadzaniem jak 1 sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa,
zaniedbania 1 nieprawidtowosci,

c) wskazuje sposob i srodki zapobiegajace powstaniu nieprawidlowosci, jak rowniez
umozliwia szybka ich likwidacjeg.

§ 3. Zasady wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow ponoszonych w zwigzku z realizacjq zadan Starostwa Powiatowego.

1. Wydatki budzetu Starostwa Powiatowego moga by¢ przeznaczone wylacznie na realizacje
zadan przewidzianych w ustawach, a w szczegolnosci na:
a) zadania wlasne jednostek samorzadu terytorialnego,
b) zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone jednostkom samorzadu
terytorialnego,



C) zadania przyjete przez jednostki samorzadu terytorialnego do realizacji w drodze umowy
lub porozumienia,

d) zadania realizowane wspolnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

e) pomoc rzeczowa lub finansowg dla innych jednostek samorzadu terytorialnego okreslong
przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego.

Zrealizowanie wydatku na zadanie, ktére przez ustawe nie zostato ,,przypisane” do realizacji

jednostce samorzadu terytorialnego oznacza przekroczenie zakresu upowaznienia do

dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych 1 moze skutkowac naruszeniem dyscypliny
finansoéw publicznych.

Przy podejmowaniu decyzji odnos$nie umieszczania poszczegolnych zadan w projekcie

budzetu, nalezy w pierwszej kolejnosci uwzgledni¢ takie, ktére odpowiadaja ponizszym

warunkom:

a) mozliwo$¢ ich realizacji wynika z ustaw,

b) sato zadania kontynuowane (umowy wicloletnie),

C) realizacja zadania moze spowodowaé¢ zmniejszenie wydatkow biezacych przez
obnizenie kosztow pracy,

d) wykonanie zadania moze spowodowac pozyskanie przez Powiat nowych dochodow,

e) zadanie moze by¢ dofinansowane ze zrodet zewngtrznych (preferencyjne kredyty,
pozyczki, udziaty, dotacje, inne $rodki pomocowe), co zwielokrotni efekt rzeczowy
realizowanego zadania,

f) zadania zapewnig wtasciwy poziom ustug $wiadczonych na rzecz mieszkancow,

g) sa wydatkami inwestycyjnymi stanowigcymi czg$¢  wieloletniego  programu
inwestycyjnego Powiatu

Wydatki mogg by¢ realizowane wylacznie w granicach kwot okreslonych w rocznym planie
finansowym jednostki z uwzglednieniem prawidtlowo dokonanych przeniesien zgodnie z
planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczedny, zapewniajacy przestrzeganie
kryterium legalno$ci, gospodarnosci i1 celowosci oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi
poszczegolnych rodzajow wydatkow.

Osoby dysponujace srodkami publicznymi zanim wlasnym podpisem potwierdza dyspozycje¢
dokonania wydatku ze §rodkow publicznych, winny upewni¢ si¢ kazdorazowo, czy dzialaja
w granicach upowaznienia do dokonywania wydatkéw okreslonych w ustawie, budzecie
jednostki samorzadu terytorialnego, planie finansowym jednostki, uchwale Rady Powiatu
Wstegpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonania wydatkow
dokonuje Starosta lub Wice Starosta poprzez:

a) zatwierdzenie wnioskOw o rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

b) zatwierdzenie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego,

C) zatwierdzenie innych dokumentéw stanowigcych podstawe do zaciagnigcia
zobowigzan 1 poniesienia wydatkoéw, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy o
zamoOwieniach publicznych, w tym zwigzanych z wyplatag wynagrodzen.

. Na pracownikach Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kam cigzy obowigzek
przestrzegania dyscypliny wydatkow, okreslonej w ustawie o finansach publicznych i
przepisach wykonawczych.

§ 4. Obowiazki skarbnika/glownego ksiegowego w zakresie kontroli finansowej

Do obowiazkéw skarbnika/gtownego ksiggowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) koordynacja prac nad przygotowaniem i realizacja budzetu,
€) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,



d) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

e) dokonywanie  wstepnej kontroli  kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
potwierdzajacych operacje gospodarcze i finansowe,

f) terminowe sporzadzanie sprawozdan,

g) kierowanie pracg podlegtych pracownikow,

h) dokonywanie kontroli finansowo-ksiegowe;j.

2. Kontrola finansowo-ksiggowa jest sprawowana przez skarbnika / osobg¢ przez niego
upowazniong przy pomocy pracownikow pionu finansowego i polega na:
- kontroli wstepnej operacji gospodarczych
- kontrola biezacej operacji gospodarczych,
- kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych,
- kontroli wystawiania dokumentéw w komorkach nie ksiegowych
- kontroli organizacji rachunkowosci,
— kontroli sprawozdawczos$ci finansowe;j 1 kalkulacji,
kontroli ekonomicznej.
3. DOWOdem dokonania przez skarbnika/lub osoby przez niego upowaznloneJ kontroli wstgpnej
jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

4. W celu realizacji swoich zadan skarbnik/osoba przez niego upowazniona ma prawo:

—  zada¢ od naczelnikow/kierownikéw komorek organizacyjnych starostwa udzielenia
ustnych lub pisemnych informacji i wyjasnien a takze udostepniania do wgladu
dokumentdéw zwigzanych z tymi wyjasnieniami,

- wystepowaé z wnioskiem do Starosty o okreslenie trybu, wedlug ktoérego winny
by¢ wykonywane przez inne jednostki’komorki prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowego prowadzenia gospodarki i1 sprawozdawczosci finansowe;.

5. Skarbnik/osoba przez niego upowazniona W razie ujawnienia nieprawidlowosci
w zakresie operacji gospodarczych i finansowych realizowanych przez Powiat zwraca
dokument dotyczacy tej operacji pracownikowi odpowiedzialnemu za jego przygotowanie, a
W razie nie usunig¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

6. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik/osoba przez niego
upowazniona zawiadamia na piSmie Starost¢ Powiatu, ktory moze wstrzymacé realizacje
zakwestionowanej operacji lub wyda¢ pisemne polecenie jej dokonania.

§ 5. Kontrola Srodkow pieni¢znych
1. Kontrolg srodkow pienigznych sprawuje Wydziat Finansowy.

2. Kontrola $rodkéw pienigznych obejmuje:
a) udokumentowanie operacji kasowych, tj. raportow kasowych wraz z dotaczonymi
dowodami (zgodnos$¢ pod wzgledem merytorycznym i formalnym),
b) zgodnos¢ gotowki w kasie ze stanem raportu kasowego,
c) zasadno$¢ pobieranych zaliczek i terminowos$¢ ich rozliczania,
d) sposob zabezpieczenia, przechowywania i przenoszenia gotowki,
e) ewidencje depozytoéw, ich zabezpieczenia i udokumentowanie,
f) prawidlowos$¢ i czgstotliwos$¢ inwentaryzacji kasy i rozliczenia rdznic.

3. Za kontrolg srodkéw pienigznych odpowiada Skarbnik Powiatu lub osoba upowazniona.



N

§ 6. Kontrola wyciagow bankowych

Kontrola wyciaggdw bankowych winna by¢ przeprowadzana codziennie przez Wydziat
Finansowy. Polega na sprawdzeniu:

a) ciaglosci salda rachunku bankowego,

b) kompletnosci zatgcznikow do wyciagu,

c) prawidlowosci zatacznikow,

d) pordéwnaniu kwot zalgcznikéw z wyciggiem,

e) ustaleniu ewentualnych btedow w wyciagu.

Za kontrolg wyciggéw bankowych odpowiada Skarbnik Powiatu lub osoba upowazniona.
§ 7. Kontrola rozrachunkow

Kontrola rozrachunkoéw prowadzona przez Wydzial Finansowy opiera si¢ gtbwnie na danych
z kont analitycznych. Sprawdza si¢ terminy platnosci co pozwala ustali¢ nalezno$ci i
zobowigzania:
a) biezace, nie budzace watpliwosci,
b) watpliwe, nieuzasadnione wlasciwymi dokumentami,
C) przeterminowane nie uregulowane z winy dtuznika,
d) sporne — skierowane do sadu,
e) przedawnione, podlegajace spisaniu w pozostate koszty operacyjne,
f) z pracownikami,
g) publicznoprawne, jak:

- rozrachunki z urzedem skarbowym,

-z zakladem ubezpieczen spotecznych.
Za kontrol¢ rozrachunkoéw odpowiada Skarbnik Powiatu.

§ 8. Kontrola rozrachunkéw z tytulu niedoboréw

Kontrola naczelnika wydzialu merytorycznego w ktéorym zostaly stwierdzone niedobory
polega na:

a) wyjasnieniu przyczyny niedobordw,

b) okresleniu winnych powstalego niedoboru i wyciagnieciu konsekwencji stuzbowych.
Kontrola funkcjonalna Skarbnika dotyczy wiasciwego rozliczenia niedoborow.
Kontrole rozrachunkow z tytulu niedoborow sprawuja naczelnik wiasciwego wydziatu
merytorycznego i Skarbnik Powiatu — kazdy w obszarze swojego dziatania.

§ 9. Kontrola skladnikow majatku trwalego

Kontrola majatku trwatego polega na sprawdzeniu:
a) dokumentacji obrotu srodkami trwalymi,
b) ewidencji analitycznej Srodkow trwatych,
c) zasadnos$ci zakupow i likwidacji majatku trwatego,
d) prawidlowosci naliczania amortyzacji,
e) prawidlowos$ci przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng
1 rozliczania roznic.

Kontrole sktadnikéw majatku trwalego sprawuja naczelnicy wydzialdéw merytorycznych
1 komorek organizacyjnych prowadzacych ich ksiegi inwentarzowe oraz Skarbnik — kontrole
funkcjonalna.

§ 10. Kontrola zatrudnienia

Kontrola zatrudnienia dotyczy:



a) dokumentowania obecnosci,

b) dokumentowania nieobecnosci usprawiedliwionej, w tym dotyczacej czesci dnia pracy,

c) dokumentowanie godzin nadliczbowych,

d) sprawdzenie zgodnos$ci warunkdéw zatrudnienia i wynagrodzenia okre$lonych w
umowach o prace z Kodeksem Pracy.

2. Kontrolg zatrudnienia sprawuje Starosta Powiatu.

§ 11. Kontrola wynagrodzen

1. Kontrola wynagrodzen sprawowana przez Wydziat Finansowy polega na sprawdzeniu:
a) stawek plac,
b) kart wynagrodzen,
¢) dokumentacji dodatkow za prace szkodliwe,
d) dokumentacji wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (urlopy, zwolnienia lekarskie),
e) dokumentacji wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,
f) listy ptac — ich zgodnos$ci z dokumentami pracy i poprawnosci rachunkowe;j.

§ 12. Kontrola ryczaltow i innych wyplat

1. Kontrola ryczattéw 1 innych wyptat sprawowana przez naczelnikow wydziatow
merytorycznych w zakresie swojego dziatania oraz Skarbnika Powiatu badZ osoby przez
niego upowaznionej, polega na sprawdzeniu:

a) prawidlowosci dokumentéw uprawniajacych do ryczattu, wynagrodzenia za udziat w
komisji,

b) prawidtowosci zastosowanych stawek,

c) prawidlowosci wyliczen.

2. Kontrole sprawuja naczelnicy wydziatbw merytorycznych dysponujacy $rodkami
budzetowymi i Skarbnik Powiatu badZ osoba przez nig upowazniona.

§ 13. Umowy zlecenia/o dzielo zawierane z pracownikami Starostwa

1. Kontrola umow zlecenia i uméw o dzieto polega na sprawdzeniu:

a) legalno$ci umow i ich merytorycznej zasadnoscl,

b) czy praca objeta umowa nie koliduje z obowigzkami stuzbowymi,

C) czy zadanie objete umowa nie miesci si¢ w zakresie obowigzkow pracownika,

d) prawidlowosci wyliczenia wynagrodzenia netto 1 ustawowych odliczen od

wynagrodzenia brutto.

2. Kontrolg¢ sprawuja: naczelnicy i1 kierownicy zlecajacy wykonanie, Sekretarz Powiatu —

kontrola funkcjonalna, Skarbnik Powiatu.

§ 14. Kontrola dochodow

1. Naczelnicy wydziatow 1 kierownicy komorek, ktoérzy opracowuja plan dochodéw budzetu
powiatu w danym dziale, rozdziale i paragrafie odpowiadaja za kontrolg realizacji tych
dochodéw w zakresie kompletnosci 1 prawidlowosci dokumentow dotyczacych dochodu

2. Skarbnik Powiatu sprawuje kontrole w zakresie prawidtowej i terminowej ewidencji w
ksiegach oraz prawidlowosci windykacji.

§ 15. Kontrola sSrodkéw trwalych w budowie (inwestycji)



1. Kontrola §rodkow trwatych w budowie (inwestycji) dotyczy:
a) realnosci i kompletnosci dokumentacji projektowo - kosztorysowej,
b) prawidlowosci dokumentacji procesow inwestycyjnych,
C) terminowosci realizacji inwestycji lub poszczegolnych jej etapow,
d) rzetelnosci rozliczenia efektow inwestycji,
e) prawidlowosci wystawienia dowodow PT i OT,
f) doboru Zrédet finansowania inwestycji,
g) kosztow kredytu inwestycyjnego i terminowosci splaty rat i odsetek,
h) rzetelnosci sprawozdawczosci inwestycyjnej.

2. Kontrole $rodkow trwalych w budowie (inwestycji) sprawuje naczelnik wydziatu
merytorycznego realizujacego inwestycje lub inny pracownik upowazniony oraz Skarbnik.

§ 16. Kontrola funduszy

1. Kontrola funduszy zasadniczych, celowych i specjalnych dotyczy:
a) ewidencji oraz dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy,
b) terminowosci przelewow srodkow na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych,
c) prawidlowosci wykorzystania srodkow z funduszy celowych i PFRON,
d) prawidtowosci rozliczania pozyczek z ZFSS i ich umarzania,
e) prawidlowosci ustalenia wyniku finansowego.

2. Kontrolg funduszy sprawuja naczelnicy wydziatéw merytorycznych dysponujacy funduszem,
Sekretarz i Skarbnik Powiatu.

§ 17. Systemy informatyczne

1. Kontrola systemow informatycznych polega na:
a) sprawdzeniu dokumentacji systemow,
b) testowaniu programéw,
C) zatwierdzeniu przyjecia systemu do uzytkowania,
d) kopiowaniu zbioré6w informacji,
e) wprowadzeniu systemu haset i zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,
f) weryfikacji wydrukow komputerowych pod wzgledem rzetelnosci i logicznosci,
g) nowelizacji systemow istniejacych o nowe rozwigzania,
h) podziale praw i obowigzkow migdzy operatorami systemu.

2. Kontrolg systemoéw informatycznych sprawuje Sekretarz Powiatu.



Wzor nr 1

Zalacznik do umowy /zlecenia, zaméwienia lub innych dowod6w powodujacych

zaangazowanie Srodkéw budzetowych/

I. Kontrola wstepna wydziatu merytorycznego
1. Zobowigzanie dotyczy zadania wlasnego powiatu ujetego’/nie ujetego. W planie
finansowym w roku 20...

a) nazwa zadania

b) klasyfikacja budzetowa

¢) kwota wynikajaca z umowy

2. Zaméwienie bedzie realizowane w trybie

Podpis Naczelnika Podpis pracownika ds.
wydzialu merytorycznego zamoOwien publicznych

II. Kontrola wstepna Wydziatu Finansowego

1. kwota w planie finansowym

2. stwierdzam, ze wydatek miesci si¢ w planie finansowym.

Podpis Pracownika Podpis Skarbnika
Wydziatu Finansowego lub upowaznionej osoby
Zatwierdzam:

Podpis Starosty
lub upowaznionej osoby

" niepotrzebne skresli¢



Wzor nr 2

Imig i NAZWISKO o
Stanowisko STUZDOWE ...

KomoOrka organizacyjia ............ccocoiiiiiiiiiiii ettt e

Prosze¢ o wyplacenie mi sumy do rozliczenia wg ponizszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ushugi / zrédto finansowania Ios¢ Kwota
zt gr
Razem:
KONTO Winien KWOTA KONTO Ma
] (0} 1Y (S 74 U PSPPSR

Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym Skarbnik Starosta

(data i podpis)

(data i podpis) (data i podpis) (data i podpis)

Kwote wyplacono Powyzsza kwote otrzymatem i zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w terminie

dodnia.......c.......... 20......... r. upowazniajgc jednoczesnie
dnia .....occoeeveiieinnn, do potracenia kwoty z nierozliczonej sumy do rozliczenia z najblizszej
wyplaty wynagrodzenia

(podpis rozliczajacego)

(podpis kasjera)



ROZLICZENIE z pobranej sumy do rozliczenia
zdnia ..o, 20 ........ r.

PAN/PANT e e
Wyplacona suma do rozliCZenia ...
WYAatKOWAN0 et
do wyplaty/ do ZWrotu

SEOWIHE: ZHIGE ..otttk s

Wplacono/Wyplacono niewydatkowana/brakujaca kwote zk: ...............c.......... W RKNC e,

] () Y (S 74 OO TP PR PRSP

(podpis kasjera) (data i podpis pobierajacego)

Zestawienie wydatkow(dokumentow) Kwota z1 Konto
Wn
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Razem: Konto
Ma




Pieczatka jednostki organizacyjnej

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO POZA GRANICE KRAJU NR.............

= VLTI 1= [T oo 1o <o S
Termin wyjazdu od..........ccccceeeeeiinnnns o [o T Srodek [0KOMOGji ......c.vveeeeeiieeeieeeeeeeeeen
(O BN = V4o (U LT O P PP T PP PPPPPPPPN

Wysokos¢ swiadczen przyznanych pracownikowi na:
DIETY NOCLEGI
Sniadania PRZEJAZDY (PRZELOTY)
Obiady DODATKI
Kolacje
inne wydatki INNE WYDATKI
RAZEM

Pracownikowi przyznano

podpis zlecajgcego wyjazd

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY StUZBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU

WYJAZD PRZYJAZD
MIEJSCOWOSC DATA |GODZ.| MIEJSCOWOSC DATA |GODZ
Caly udzial za granica trwat: ilos¢ dni..................... Godz...coooiiiiiii Min.....cccoeeeee.

z uwzglednieniem miejscowosci, w ktorej przekroczona zostata granica RP — poprzez wpisanie litery G

WNIOSEK O ZALICZKE

Prosze o wyptacenie zaliczki: w walucie ODCEj .........cocvviiiiiiiiiiiiiis e W PLN..o,
na pokrycie wydatkéw zwigzanych z poleceniem stuzbowym poza granice Kraju nr ............c.ccceeeeeeeee ,
ktérg zobowigzuje sie rozliczy¢ w terminie 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej. Jednoczesnie
upowazniam Urzad do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia lub
innej przystugujgcej mi naleznosci.

Zatwierdzono na kwote ..........ccceeeiiiininiennnen. podpisy zatwierdzajgcych




Oswiadczam, ze podczas podrézy stuzbowej zapewniono:

wyzywienie petne tak/nie*
obiady tak/nie*
noclegi tak/nie*
Inne dodatkowe swiadczenia:

$niadania
kolacje
transport

tak/nie*
tak/nie*
tak/nie*

IMIE I NAZWISKO.....cciieieiieeee et

ZESTAWIENIE KOSZTOW

W WALUCIE

$niadania

obiady

kolacje DIETA

inne wydatki

NOCLEGI

PRZEJAZDY (PRZELOTY)

DOJAZDY

INNE WYDATKI

RAZEM

OTRZYMANA ZALICZKA

OGOLEM WYDATKI

DO ZWROTU/WYPLATY

Ogotem koszt podrézy stuzbowej

po przeliczeniu na PLN:

DO ZWROTU/ DO WYPLATY*

Dodatkowe inform

acje

O WYPHALY .o

Po rozliczeniu kosztéw podrézy pozostaje

do zwrotu

Niniejszy rachunek przedktadam

Sprawdzono pod wzglgdem
formalno- rachunkowym

data podpis

data

podpisy zatwierdzajgcych

Stownie

Adnotacje odnosnie rozliczenia podrézy stuzbowej w ramach srodkéw z budzetu Unii Europejskie;j:

*niepotrzebne skreslié

Imie i nazwisko delegowanego

ZalicZKe W KWOCIE ...t
i zobowigzuje sie rozliczy¢ jg w terminie 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.
Jednoczesénie upowazniam Urzad do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty
wynagrodzenia lub innej przystugujgcej mi naleznosci.

otrzymatam/em

Data i podpis delegowanego




miejscowosc, dnia ...................

Nazwa i adres Zleceniodawcy

ZLECENIE PLATNICZE

Prosimy o sprzedaz waluty wymienionej (wg specyfikacji ponizej) dla:
S PP OURRPPIN

Z tytutu zaliczki w zwigzku z wyjazdem stuzbowym do

Termin wyjazdu: .........ccccoeiviiivieeeeeeeeeees Termin POWIOTU: .......uuueieiiieiiieiiieieieieieeeeeeereeereeeeeeernreneennnee

Réwnowartosé PLN za sprzedane waluty wymienione prosimy obcigzy¢ nasz rachunek nr: ..................

Specyfikacja zaliczki:

% diEtY NA ..oooviiieeiieee dniPo ..ooeiiiiiei dla .o 0s06b
% dIEtY NA ..oovieiieie dniPo ..ooeiiiiieii dla .o, 0s6b
dieta dojazdowa ..........coocveeeiriiiiiiiieee e, PO oo dla .o 0s6b
10% diety przejazdowej Na .........cccccevveeennee dniPo ..ooeiiiiiei dla . 0s6b
hotel NA ...oooiiiiei dniPo ..ooeiiiiieii dla .o, 0s06b
PAIIWO .

RAZEM ..o

Niniejsza dyspozycja jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami o pokrywaniu kosztéw podrézy
stuzbowych poza granicami kraju oraz przepisami ustawy — Prawo dewizowe z dnia 27 lipca 2002 r.
(Dz.U. Nr 141 poz. 1178 z p6zn. zm.).

piecze¢ i podpis 0s6b upowaznionych do dysponowania rachunkiem

Do 0dbioru Waluty UPOWAZNIA SIE: ....uveeiiieiiiiiiiiit ettt e et e e e s et e e e s e e eee s
Seria i Nr dOWOAU OSODISTEIO ...oeiuviiiiiiiiiiie ittt sttt e bt e s e bt e e e ettt e e e nbe e e e e anbaeeeeneee

Srodki: Dz. Rozdz. §



Skarzysko-Kam.....................c.oeene

Rachunek do umowy zlecenie/o dzielo

Kwota rachunku brutto (przychod):
Sktadka emerytalna (9,76% poz.1): e
Sktadka rentowa (1,50% poz.1): e,
Sktadka chorobowa (2,45% poz.1): e
Przychdd po odlicz.skt.ZUS (1-2-3-4):
Koszty uzysk. przychodu (20% poz.5):
Podstawa opodatkowania (5-6) /zaokr.do 1 zt/:
Nalezny podatek (17% poz.7):

© ®© N o g >~ w D e

Sktadka na ubezp.zdrowotne (9% poz.5):
10. Skt.zdrowotna odlicz. (7,75% poz.5):
11. Podatek netto (8-10) /zaokr.do 1 zt/:
12. Do wyptaty (5-9-11):

stownie ZEOtyCh: ... e

podpis Zleceniobiorcy

Potwierdzam wykonanie dziefa j.w. dnia: ...............oooin. Podpis: ...

Sktadki pokrywane ze srodkéw Zleceniodawcy:

1. Sktadka na ubezp.emerytalne (9,76%):

2. Sktadka na ubezp. rentowe (6,50%):

3. Sktadka na ubezp.wypadkowe (0,93%): s

4. FP (2,45%): e
Razem skitadki Ptatnika:



Wzor nr 5

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWNIKA MT
(pieczatka komorki skladnika majatku trwalego
przekazujacej) Nr
Nr inwentarzowy

Dnia........ooooeviiiiini 20......... r
Przeniesiono

(nazwa i charakterystyka )
Uzasadnienie

Przeniesiono
skad
dokad
Przekazat Przyjat
data Podpis 1 data Podpis 2

1  Podpis pracownika wydziatu merytorycznego przekazujacego
2  Podpis pracownika wydzialu merytorycznego przyjmujacego




