Zakacznik do Zarzadzenia Starosty
Nr 50/2023 z dnia 20 czerwca 2023 r.

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-

ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Walbrzychu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

§2.

§3.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Srodkach trwatych - rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne
zdane do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowigce wilasno$¢ badz
wspotwlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego lub Skarbu Panstwa, w stosunku do
ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania;

Prowadzeniu ewidencji $rodkéw trwatych - nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie
ewidencji w ujeciu ilosciowo-wartosciowym dla kazdego sktadnika z uwzglednieniem
zwigkszenia badZ zmniejszenia warto$ci poczatkowej;

Inwestycjach - rozumie si¢ przez to wszelkie zadania inwestycje (Srodki trwate
w budowie) finansowane badz wspdifinansowane przez jednostki samorzadu terytorialnego lub
Skarb Panstwa, w wyniku ktorych wytworzone zostajg srodki trwate;

Jednostce - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Watbrzychu;

Mienia zlikwidowanych jednostek- rozumie si¢ przez to mienie po zlikwidowane;j
jednostce;

Dysponencie srodkow budzetowych - komorka organizacyjna/ samodzielne stanowiska.

Sprawy nieobjete niniejsza instrukcjg zostaty uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi.

Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiggowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych:

1)

2)

3)

Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentoéw stanowigcych dowody
ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okre§lone s3 w ustawie z dnia
29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.),
zwanej dalej ustawg o rachunkowosci;

Dokumentacja ksiggowa to zbior wtasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiegowych) odzwierciedlajagcych w skroconej formie tre$¢ operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreSlonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej;

Wiasciwy obieg dokumentéw pozwala na wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodéw dokumentujgcych wydarzenia gospodarcze w jak najkrotszym czasie od ich
zaistnienia, a takze archiwizowanie tych dokumentéw w porzadku ustalonym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.



Rozdziatl 1T
Postanowienia szczegélowe

§ 3. Dowody ksiegowe — dane ogodlne:

1) Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi;

2) Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do ujecia go w odpowiedniej ewidencji;

3) Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia Srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych (lub
wycenianych wedlug warto$ci godziwej) w postaci: wplat, wyplat, przedptat,
regulowania naleznos$ci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny skladnikow
majatkowych 1 roznych rozliczen warto$ciowych;

4) Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§4. Tres¢ dowodu ksiggowego:

1) Zgodnie z wymogami zawartymi w art.21 ustawy o rachunkowos$ci, kazdy dowod
ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego sym-
bolu lub kodu),

b) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie petnej nazwy z adresem kupujacego 1 sprzedajacego, dostawcy 1 nabywcy,
ustugodawcy),

C) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okre$long takze w jednostkach na-
turalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach na-
turalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT powinno znaleZ¢
si¢ wyszczegolnienie stawek 1 wysokosci VAT,

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania za-
liczki,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe (zasada
ta nie dotyczy faktur VAT 1 rachunkow),

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone
sa w akcie dekretacji na podstawie zasad (polityki) rachunkowosci jednostki),

g) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej 1 organizacyjnej; numer powinien identyfikowa¢ kon-
kretny dowdd);

2) Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Moze by¢ sporzadzony
jezyku obcym jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym (w takim przypadku powinno by¢ do niego dolagczone wiarygodne
tlhumaczenie na jezyk polski);

3) Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
warto$ci na walutg polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia powinien by¢ zamieszczony bezposrednio na
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dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest

potwierdzone odpowiednim wydrukiem;

4) Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej 1 obcej;

5) Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia, jesli odrebne przepisy dotyczace srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych zrodet zagranicznych nie stanowia
inaczej odpowiednio po kursie:

a) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji —
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

b) srednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli
nie jest zasadne zastosowanie kursu z dnia przeprowadzenia transakcji, a takze w
przypadku pozostatych operacji;

6) Przy realizacji programu Erasmus+ kategorie budzetowe, ktore sg rozliczane wedtug
ryczattow, zgodnie z wytycznymi Narodowej Agencji Programu Ereasmus+, jednostka
realizujgca program moze zastosowa¢ wlasng polityke kursowa, w ktorej operacje
gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
W nastepujacy sposob:

a) w przypadku otrzymania zaliczek od Narodowej Agencji Programu Erasmus+
na dofinansowanie programu, wedlug kursu statego z dnia wprowadzenia programu
do budzetu Powiatu,

b) w przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty nalezno$ci lub
zobowigzan, wedhug kursu rzeczywistego z dnia przeprowadzenia operacji.

§5. Podstawa zapisu ksiggowego:
1) Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”;
2) Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
a) Zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b) Zewnetrzne whasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
c) Wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki;
3) Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez
jednostke dowody ksiggowe:
a) zbiorcze —,Zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tgcznych
zapisOw zbioru dowodoéw zrédlowych, ktore musza by¢é pojedynczo wymienione
w dowodzie zbiorczym,
b) korygujace — ,,Noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodow obcych Iub wilasnych
zewngtrznych, sprostowania zapisow lub stornowan,
C) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego (dowody ,,Pro forma”),
d) rozliczeniowe — ,Polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np.:
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, zamkniecia

ksiag itp.).

§6. Rodzaje dowodow ksiegowych:
1) Dowody bankowe:



a) polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycj¢ duznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowga rachunku bankowego dokonywania przelewow jest elek-
troniczny system home banking). Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powi-
nien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pra-
cownik ksiggowosci i po elektronicznym podpisaniu przez upowaznione osoby wysyta
drogg internetowg do banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciagi
bankowe z doktadnym opisem operacji. Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow wy-
stawionych przez kontrahentéw — dotgczonych do dokumentéw stanowigcych pod-
stawe zaptaty (np. zaplata za energi¢ elektryczng itp.),

b) polecenie zaptaty — stanowi udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obcigzenia
okreslong kwotg rachunku dtuznika i uznania ta kwota rachunku wierzyciela pod wa-
runkiem:

- posiadania przez dhuznika i wierzyciela rachunkoéw w bankach, ktére zawarty poro-
zumienie w sprawie stosowania polecenia zaplaty,

- udzielenia przez dtuznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzania jego rachunku,

- zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

€) wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkow pomocniczych — zbiorczy doku-
ment opracowany przez bank — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk kompute-
rowy sprawdza pracownik komorki finansowej z zatagczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem
banku prowadzacym obstuge finansowa jednostki,

d) umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi
w banku 1 oddziale banku, z ktéorym zawarto umowe lokaty terminowe;,

e) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik komorki finansowej sprawdza zgodno$¢ kwot na
wyciagu z zawartg umowa. Po uptywie okresu lokaty sprawdza zgodno$¢ naliczonych
odsetek z zawartg umowg (wzory i symbole dowodoéw okreslajg banki);

2) Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen, stypendiow, diet i innych Swiadczen:

a) lista ptac pracownikow — oryginat,

b) lista wyptat stypendiéw — oryginal,

c) lista wyptat diet — oryginat,

d) listy wyptat innych §wiadczen — oryginat,

e) lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,

f) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,

g) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,

h) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

I) rachunek za wykonang prac¢ zlecong — oryginat,

J) zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginat;

3) Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:

a) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

b) protokoét zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat,

C) protokot zdawcezo-odbiorczy inwestycji (przekazanie miedzy jednostkami),

d) protokot zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego — oryginat (symbol PT),

e) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),

f) przekwalifikowanie pozostatego $rodka trwatego na Srodek trwaty — oryginat,

g) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

h) przewartoSciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,

1) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

J) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
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k) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
I) tablica umorzen i amortyzacji Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat,
m) protokot szkodowy Srodka trwatego — oryginat,
n) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacj¢ $rodka trwatego — oryginat,
0) likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat,
p) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje pozostatego srodka trwatego w uzywaniu
— oryginal,
g) protokot zmiany miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — ory-
ginatl;
4) Dowody ksiegowe rozliczeniowe stanowia:
a) nota ksiegowa zewnetrzna — Kopia,
b) nota ksiggowa wewngtrzna — oryginat,
C) polecenie ksiggowania — oryginal,
d) nota memoriatowa — oryginat,
€) nota obcigzeniowa ogolna — oryginat,
f) nota uznaniowa ogodlna — oryginat,
g) nota zewngetrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),
h) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginal,
i) zestawienie przeksiegowan miesi¢gcznych — oryginat,
J) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat,
K) wymienione dokumenty sporzadza komorka finansowa na biezaco, na drukach ogdlnie
dostepnych lub zastepczych;
5) Dowody ksigegowe pozostate:
a) dokument wewnetrzny na przekazang darowizng — oryginat,
b) czasowy dowdd zastepczy — oryginal — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane
wedtug potrzeb jego sporzadzenia,
6) Druki $cistego zarachowania:
a) arkusze spisu z natury,
b) tablice rejestracyjne,
C) pozwolenia czasowe,
d) znaki legislacyjne,
e) licencje,
f) zezwolenia,
g) zaswiadczenia,
h) migdzynarodowe prawa jazdy,
1) legitymacje stuzbowe,
j) druk Zw,
K) wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
[) ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych pra-
cownikow wedlug zakresu czynnos$ci i odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacje drukow
Scistego zarachowania nalezy przeprowadzac¢ na koniec kazdego roku.

Rozdzial 111
Obieg i kontrola dokumentow — dokumentowanie operacji ksiegowych

§7. Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentow):
1) Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji;
2) Dekretacja to 0got czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
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3)

do ksiggowania, wydaniem dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie z zasadami ustalonymi

w zarzadzeniu kierownika jednostki w sprawie Polityki rachunkowos$ci i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania;

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacja dokumentow, ktora polega na:

- wylaczeniu z ogotu dokumentéw naplywajacych do ksiggowania tych dokumentow,
ktére nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),

- podziale dowodoéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
dziennikami (np., wyciggoéw bankowych 1 innych oraz dotyczacych poszczegdlnych
rachunkéw bankowych np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

- kontroli kompletnosci dokumentoéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc).

b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polegajace na ustaleniu czy sg one podpisane
na dowod skontrolowania pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym, czy sa
akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobg.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwroci¢
do wlasciwej komoérki w celu uzupekienia.

c) wiasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania) polega na:

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji najakich kontach syntetycznych i analitycznych ma
by¢ zaksiggowany,

- okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢
zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia - przy dowodach wiasnych,
pod datg otrzymania - przy dowodach obcych,

- podpisaniu przez osobe dekretujaca.

§8. Zasady opracowania dokumentoéw przez komorki organizacyjne:

1)
2)
3)

4)

5)

Wydatki na realizacj¢ zadan sa dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym

w ramach §rodkéw pieni¢znych ustalonych na dany rok budzetowy;

Zobowigzania sg realizowane na zasadach okreslanych w umowach, decyzjach itp.;

Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana

1 spelniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego w art. 21 1 22 ustawy

o rachunkowosci;

Faktury, rachunki lub inne dokumenty zewnegtrzne spelniajace wymogi dokumentu

ksiggowego przedktadane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do ewidencji

wplywu korespondencji prowadzonej przez kancelari¢ og6lng i opatrzone pieczatka

z datg wpltywu. Kancelaria ogolna przekazuje powyzsze dokumenty do Wydziatu

Finansowego. Pracownicy Wydzialu Finansowego prowadza rejestr wszystkich

otrzymanych faktur, rachunkow 1 innych finansowych dokumentéw zewnetrznych (za

wyjatkiem dokumentow optaconych gotdéwka — karta ptatnicza), a nastgpnie przekazuja
je do wydziatow merytorycznych celem dokonania kontroli merytoryczne;;

Faktury 1 rachunki powinny by¢ poddane szczegdlowej kontroli merytorycznej

w wydziale merytorycznym i zawiera¢ potwierdzenie:

a) dokonania operacji gospodarczej w zgodzie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem
osoby upowaznionej,

b) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze za zgodno$¢ ze stanem
faktycznym z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzeniu kompletnosci
zalaczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego odbioru
wykonanych robot lub protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych
1 innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych,
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c) sprawdzenia terminowos$ci dokonania rozliczenia a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy przystgpienia do naliczenia kary umownej. Za zgodnos¢
i kontrole realizacji zaplanowanych wydatkow, zgodnie z umowa, za calo$é
dokumentacji rozliczeniowe] odpowiada naczelnik Wydziatu, lub pracownik na
samodzielnym stanowisku,

d) podania prawidtowej klasyfikacji budzetowej,

e) Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione
na dowodzie lub zatgczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci,
ktory winien zawiera¢ date i podpis sprawdzajacego, badz jezeli zachodzi taka
koniecznos$¢, opis nieprawidtowosci winien by¢ potwierdzony dodatkowo przez
osob¢ do tego upowazniong. Stwierdzenie nieprawidlowosci uwidocznione w tej
formie jest podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od o0sob
materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania od kontrahenta wystawienia fakiury
korygujacej;

6) Procedura dotyczaca zamowien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona
w wydzialach merytorycznych. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu zamdwienia
publicznego lub niezastosowanie ustawy prawo zamoéwien publicznych odpowiada
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

7) Do wyptlaty ryczaltow obowigzuje umowa cywilno-prawna, decyzja 0 przyznaniu
ryczattu oraz o$wiadczenie pracownika o wykorzystaniu limitu kilometréw. Przy
rozliczaniu kosztoéw przejazdu w delegacji stuzbowej samochodem prywatnym,
obowigzuje polecenie wyjazdu shuzbowego. Osoba korzystajaca z samochodu
prywatnego przedktada kserokopi¢ dowodu rejestracyjnego potwierdzajacego, ze jest
jego wlascicielem;

8) Rozliczenie ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych za
dany miesigc przedktadane jest w terminie okreslonym umowa. Rozliczenia ztozone po
tym terminie skutkowac beda wyptata naleznos¢ z miesigcznym opoznieniem. Wyplata
za miesigc grudzien jest dokonywana ze §rodkow budzetowych roku nastepnego;

9) Po zakonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego wydzial realizujagcy zadanie
przedktada do Wydziatu Finansowego prowadzacego ewidencj¢ analityczng Srodkow
trwalych dokumentacje¢ rozliczajaca poniesione naklady inwestycyjne celem ujgcia
w ewidencji;

10) Wszystkie faktury lub inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu ksiegowego
nalezy przedktada¢ do ksiggowosci nie poézniej niz na siedem dni przed terminem
zaplaty. PrzedloZzone dokumenty po wymaganym terminie zaplaty beda przyjmowane
tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoOznienia oraz wskazaniem osoby
odpowiedzialnej] za zaistniala sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur moze
spowodowac naliczenie odsetek karnych za zwloke a tym samym stanowi naruszenie
dyscypliny finansow publicznych tj. popetnienie czynu polegajacego na dopuszczeniu si¢
zwloki w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finansow publicznych, powodujace;j
uszczuplenie srodkow publicznych, wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaptacie;

11) Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyptaty faktury lub
inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiegowego nalezy dostarczy¢ do Wydziatu
Finansowego w celu zaksiggowania, jako zobowigzania do trzeciego dnia miesiaca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono;

12) Zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych w terminie do siedmiu dni od
daty powstania obowigzku ubezpieczenia osoby zatrudnionej na podstawie umowy
zlecenia, umow o dzieto, nalezy zglasza¢ do ZUS-u. W zwigzku powyzszym osoby
te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiggowosci celem wypetnienia stosowne;j
dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopehienie wymogu zglaszania tych osob skutkuje
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sankcjami okreslonymi w ustawie;

13) Po otrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:
a) naniesieniu odpowiednich kont,
b) okresleniu daty pod jakag dowod ma by¢ zaksiggowany,
) ztozeniu podpisu osoby dekretujgce;j;

14) Zrealizowane dowody ksiegowe ujawniane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedhug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:
a) dochody,
b) wydatki biezgce,
c) wydatki inwestycyjne,
d) majatek,
e) Fundusz socjalny,
f) Fundusze pomocowe;

15) Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych;

16) Ksiggowanie odbywa si¢ w systemie komputerowym w programie PROGMAN i FK
2000;

17) Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia;

18) Dla potrzeb realizacji zadan w ramach funduszy pomocowych wyodrgbnia si¢ rachunki
bankowe dla kazdego funduszu, na ktérych gromadzone sa s$rodki i z ktorych
dokonywane sg ptatnosci zwigzane z realizacja.

§9. Ogolne zasady dokumentowania operacji zakupu 1 sprzedazy:

1) Operacje zakupu sktadnikow majatku i ustug od jednostek bedacych podatnikami VAT
1 operacje sprzedazy sa w Jednostce dokumentowane:

a) Fakturami VAT (fakturami korygujacymi VAT),
b) Notami korygujacymi VAT,

2) Faktur¢ VAT Starostwo Powiatowe w Walbrzychu ma obowigzek wystawi¢ zgodnie
z przepisami ustawy o VAT. Po wprowadzeniu centralizacji VAT w samorzadzie
terytorialnym faktury wystawiane przez jednostke samorzadowa 1 jednostki
organizacyjne objete centralizacja musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa w art.106e ustawy o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne
jednostki dokonujacej transakcji sprzedazy badz zakupu beda wpisywane na fakturach

nastepujaco:
Faktura sprzedazy Faktura zakupu
Sprzedawca — Powiat Walbrzyski, Nabywca - Powiat Watbrzyski,
al. Wyzwolenia 20-24, NIP: 8862633345 | al. Wyzwolenia 20-24, NIP: 8862633345
Wystawca — Starostwo Powiatowe Odbiorca - Starostwo Powiatowe
w Watbrzychu, al. Wyzwolenia 20-24 w Watbrzychu, al. Wyzwolenia 20-24

3) Wszelkie czynnosci odptatne dokonane przez Powiat Walbrzyski na rzecz wlasnej
jednostki organizacyjnej i objetej centralizacja (i na odwrot), a takze odplatne czynnos$ci
dokonywane pomiedzy tymi jednostkami organizacyjnymi (w tym dostawa
1 refakturowanie medidow) powinny by¢ dokumentowane nota ksiggowa i nie nalezy ich
uyymowa¢ w ewidencjach sprzedazy ani w dokumencie rozliczeniowym JPK V7M,
sktadanym do Powiatu Watbrzyskiego. Nie dotyczy to odptatnych §wiadczen, jesli strong
takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego.



§10. Formy rozliczen:

1) W Starostwie Powiatowym w Walbrzychu nie prowadzi si¢ kasy, wobec tego wszelkie
rozliczenia z pracownikami sg realizowane w formie bezgotowkowej. Dotyczy to przede
wszystkim rozliczen:

a) Wynagrodzen - kazdy pracownik sktada w Wydziale Finansowym os$wiadczenie,
ktore stanowi integralng cze$s¢ dokumentacji ptacowej. Oswiadczenie zawiera prosbe
o przekazywanie wszelkich wynagrodzen na osobiste konto ROR,

b) Zaliczek - na podstawie wniosku o zaliczke lub rozliczenia zaliczki dokonywany jest
przelew na konto pracownika. Pobierajac zaliczke lub rozliczajac ja pracownik sktada
dyspozycje (wlasnorgcznym podpisem) o przekazaniu naleznej kwoty na konto
osobiste ROR,

c) Delegacji - na podstawie rozliczenia z przebytej podrozy stuzbowej pracownik sktada
dyspozycj¢ (wlasnorgcznym podpisem) o przekazaniu naleznej kwoty na konto
osobiste ROR.

§11. Wynagrodzenia pracownikow:

1) Listg ptac sporzadza Wydzial Finansowy w systemie komputerowym za okres jednego
miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe ( umowy i inne pisma) przedtozone przez
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich do dnia 24-go do godziny 10% kazdego
miesigca;

2) Potragcenia z wynagrodzen za pracg dokonywane sg na podstawie stosownych
dokumentow (np. zaje¢ egzekucyjnych) lub o§wiadczen pracownika;

3) Od wynagrodzenia dokonuje sig:

a) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych, a nastepnie
przesyta si¢ w terminie do dnia 20 nastgpnego miesigca do Urzedu Skarbowego
wlasciwego dla jednostki,

b) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe zdrowotne oraz
wypadkowe 1 Fundusz Pracy, ktore odprowadza si¢ do ZUS w terminie do dnia 5-go
nastepnego miesigca wraz z obowigzujacymi deklaracjami,

C) naliczenia i pobrania wptat do PPK, ktore odprowadza si¢ na rachunek instytucji
finansowej, z ktora jednostka zawarta umowe o prowadzenie PPK, w terminie do 15.
dnia miesigca nastepnego;

4) Obowigzuje termin wyplaty wynagrodzen nie pozniej niz 25 —go kazdego miesigca;

5) Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy ptac sa
przekazywane do zatwierdzenia gtownemu ksiggowemu i kierownikowi jednostki.
Wydziat Finansowy przelewa wynagrodzenia na konta osobiste pracownikow zgodnie ze
ztozonymi o$wiadczeniami;

6) Za terminowos$¢ odprowadzania podatkow i sktadek ZUS odpowiada inspektor ds. ptac
w Wydziale Finansowym. Za niedopuszczenie do przekroczenia planu wydatkow na
paragrafach ptacowych i pochodnych odpowiada Giowny Ksiggowy.

§12. Podroze stuzbowe krajowe 1 zagraniczne:

1) Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik zajmujacy si¢ sprawami
pracowniczymi;

2) Wniosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacj¢ krajowa lub zagraniczng
zatwierdza Gtowny Ksiggowy 1 Starosta lub ich zastgpcy;

3) Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje bezposredni
przetozony pracownika;

4) Sprawdzenia rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Wydziat
Finansowy, Gléwny Ksiegowy oraz kierownik jednostki lub jego zastepca zatwierdzaja
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rozliczenie kosztow podrozy stuzbowe;;
5) Rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w Wydziale Finansowym w terminie 14 dni od dnia
powrotu.

§13. Udzielanie zaliczek:

1) Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio
niewielkie, pilne wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki state na caty rok budzetowy lub
na okres krotszy;

2) Zaliczki przekazywane sg przelewem na konto pracownika;

3) Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynno$Sciami stuzbowymi, sg zobowigzani do
wykonywania zadan wymagajacych dokonywania zakupow gotowkowych, moga by¢
udzielone jednorazowe zaliczkiw wysokosci zapewniajacej prawidtowaq realizacje tego zadania;

4) Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do czternastu dni od daty
pobrania. Nierozliczone w terminie bedg potracone w catosci z wynagrodzenia za prace;

5) Zaliczki state powinny by¢ rozliczane z zachowaniem zasady rozliczania kosztow
w miesigcu ich powstania oraz przed ustaniem zatrudnienia pracownika, ktory pobrat
zaliczka, obligatoryjnie w ostatnim dniu miesigca konczacego rok;

6) Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika. Do czasu rozliczenia
poprzedniej zaliczki pracownikowi nie moga by¢ wyptacone dalsze zaliczki;

7) Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczke. We wniosku nalezy
poda¢ kwote wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis
zaliczkobiorcy.

§14. Srodki trwate:

1) Pod pojgciem $rodkow trwatych nalezy rozumiec, srodki trwate stanowigce wiasno$é lub
wspotwlasnos$é jednostki samorzadu terytorialnego oraz Skarbu Panstwa w stosunku do
ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystana, kompletne 1 zdatne do uzytku przeznaczone na potrzeby jednostki
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok;

2) Regulacje prawng dotyczaca zaliczenia do aktywow trwatych przyjetych do uzytkowania
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze
okresla ustawa o rachunkowosci;

3) Zasady ustalenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych regulujag przepisy zawarte
w ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

4) Dla celow ewidencyjnych, gromadzenie danych, ustalenie stawek odpisow
amortyzacyjnych majatku trwatego nalezy stosowa¢ wymogi zawarte w rozporzadzeniu
Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych ( KST);

5) Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych pozostatych srodkéw trwatych, dobr kultury,
warto$ci niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez wydziaty, nalezace do grupy
0-9 wedlug klasyfikacji srodkoéw trwatych prowadzone jest przez Wydziat Finansowy;

6) Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez Wydziat Finansowy;

7) Podstawe do ujgcia w ewidencji analitycznej srodkow trwatych stanowi co najmniej jeden
z ponizszych dokumentow:

a) dokument OT: ,, Przyjecie $rodka trwatego”,

b) dokument PT: ,,Protokét zdawczo-odbiorczy”,

c) akt notarialny,

d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzona przez rzeczoznawce
majatkowego okreslajaca warto$¢ srodka trwatego,

e) protokot przyjecia $rodka trwatego,
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f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wlasnosci lub wspotwiasnoscei;
8) Kazdy srodek trwaly musi by¢ opisany szczegdtowo w odrebnej kartotece tzw. karcie
srodka trwatego;
9) Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej $rodka trwalego stanowi co
najmniej jeden z nizej podanych dokumentow:
a) Dokument PT :Protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego”,
b) Dokument LT: ,,Likwidacja $rodka trwatego”,
c) Akt notarialny,
d) Decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki,
e) Protokot przekazania Srodka trwatego,
f) Inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wtasnosci lub wspotwiasnosci;
10) Srodki trwale ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezaco,
z uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji warto$ci poczatkowych, zmiany
miejsca uzytkowania, poniesionych kosztéw ulepszania, ktére powoduja zwickszenie
warto$ci uzytkowej srodka trwatego;
11) Pod pojeciem ,,ulepszenie” nalezy rozumie¢:
a) przebudowe (poprawe istniejagcego stanu, zmiang stanu na inny),
b) rozbudowg (powigkszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie),
c¢) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub cze$ciowo sktadnikow majatku),
d) adaptacje (przerobienie, dostosowanie sktadnikow majatku do wykorzystania w innym
celu niz pierwotnie),
e) modernizacj¢ ( unowoczesnienie srodka trwatego);
12) Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie
przekazane przy zastosowaniu obowigzujacych formularzy do Wydziatu Finansowego
w celu zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiggowych w ewidencji
syntetycznej;
13) Zmiany w ewidencji analitycznej srodkow trwatych polegajace na zmianie miejsca
uzytkowania dokonywane sa na podstawie dokumentu" Przemieszczenie S$rodka
trwalego";
14) Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od $rodkow
trwatych umarzanych stopniowo, ktérych wartos¢ poczatkowa okreslona jest w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;
15) Za prawidtowe naliczenie odpisdéw amortyzacyjnych odpowiada pracownik wydziatu
finansowego zgodnie z zakresem czynnosci;
16) Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu sg ksiggowane w ewidencji analitycznej;
17) Szczegbdtowe okreslenie prowadzonej ewidencji analitycznej (ilosciowo-wartosciowe]
1 ilo$ciowej) dla pozostatych srodkow trwatych zawarte jest w Zarzadzeniu Starosty
Walbrzyskiego w sprawie polityki rachunkowosci;
18) Wartos$ci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostk¢ prawa nadajace sg do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz
1 rok:
a) autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne,
b) licencje,
) prawa do patentow, znakow towarowych wzoréw uzytkowych i zdobniczych oraz
wynalazkoéw;
19) Ewidencje¢ analityczng wartosSci niematerialnych 1 prawnych prowadzi Wydziat
Finansowy;
20) Za prawidtowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada pracownik Wydziatu
Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci;
21) Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie przejete przez organ zatozycielski lub
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nadzorujacy, po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub

innej podlegtej jednostce organizacyjnej;

22) Warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala si¢ na podstawie:

a) bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki,

b) korekty wartoSci mienia stanowigcej rdéznice pomigdzy warto$cia mienia
wynikajacego z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki, a wartoscig
mienia przekazanego spotce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, ktora
zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego;

23) Ewidencje syntetyczng i analityczng w formie wykazu zawierajacego specyfikacje
sktadnikow majatkowych (dla grupy 0-9 KST) przyjetych przez organ zatozycielski lub
nadzorujacy prowadzi Wydzial Finansowy;

24) Osoba prowadzaca ewidencje analityczng srodkéw trwatych nalezacych do grupy 0-9
KST przypisuje poszczegdlnym srodkom trwalym numery inwentarzowe wedhug
klasyfikacji rodzajowej srodka trwatego;

25) Numer inwentarzowy zawiera:

a) oznaczenie literowe: nazwa jednostki,

b) numer Kkolejny,

¢) numer grupy wg KST,

d) numer podgrupy wg KST,

e) rodzaj wg KST;

26) Uzgodnienie stanu srodkoéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng winno by¢ dokonane w
okresach miesigcznych;

27) Uzgodnienia dokonywane sg przez pracownikow Wydzialu Finansowego.

§15. Gospodarka materiatowa:

1) Materiaty i inne wartosci pracownik magazynu powinien sktada¢ w miejscach objetych
gwarancjg nalezytego przechowywania 1 zabezpieczania przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem. Przechowywane materialy 1 inne wartoSci powinny by¢ biezaco
1 prawidlowo konserwowane, aby na skutek przechowywania nie stracily na wartosci
uzytkowej, zgodnie z przeznaczeniem. Materialty powinny by¢ wiasciwie ulozone,
a w magazynie powinien by¢ tad 1 porzadek, kazdy rodzaj materialy powinien mie¢
wyznaczone miejsce i oznaczony symbol umieszczenia na wywieszce;

2) Pracownicy magazynu s3 odpowiedzialni za calo$¢ gospodarki magazynowe;j
1 przestrzeganie niniejszej instrukcji. Odpowiedzialno§¢ pracownikOw magazynu
rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego podpisania spisu inwentaryzacyjnego, a konczy
si¢ z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie/osobom i rozliczenia przez Wydziat
Finansowy;

3) Do podstawowych obowigzkow pracownikow magazynu nalezy:

a) przyjmowanie i wydawanie materiatow,

b) zabezpieczenie materiatdow przed zniszczeniem,

C) utrzymanie magazynu w naleznym stanie sanitarno-porzadkowym,

d) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i rocznych,

e) pisemne i natychmiastowe powiadomienie kierownika o wszystkich stwierdzonych
brakach materiatow i uszkodzeniach,

f) prowadzenie ewidencji dowodow przychodu i rozchodu, indywidualnie z zachowaniem chronologii
zapisoOw wg dat i numerow dowoddéw magazynowych,

g) prawidlowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materiatow,

h) w szczego6lnosci pracownik magazynu jest zobowigzany do ustalenia czy dostarczony
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1 odebrany material odpowiada pod wzgledem ilosci, jako$ci oraz numeracji
fabrycznej dowodowi dostawy. Pracownicy magazynu przyjmuja zawsze stan
faktyczny, jaki otrzymali fizycznie, niezaleznie od ilo$ci figurujacej w specyfikacji lub
dowodzie dostawy. W przypadku stwierdzenia roznic co do jakosci 1 ilo$ci nalezy
sporzadzi¢ protokél rozbieznosci w obecnosci przedstawiciela dostawcy lub
przewoznika. Zaniechanie sporzadzenia protokotu stanowi podstawe do obcigzenia
pracownika dokonujacego odbioru. Materiatly odebrane a jeszcze nieprzyjete nalezy
przechowywa¢ oddzielnie 1 nie wolno ich wydawa¢ do uzytkowania. Materialy —
tablice rejestracyjne przyjmowane sg na podstawie rachunkéw lub faktur z naliczonym
podatkiem VAT w kwotach brutto,

1) wydawanie materiatbw z magazynu moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie
prawidtowo wystawionego dowodu wydania, podpisanego 1 zatwierdzonego przez
upowazniong do tego osobg;

4) Materiaty przyje¢te do magazynu wydawane sg na podstawie dowodu ,,RW?”;

5) Dowdd przyjecia materiatow ,,PZ”;

6) Wszystkie dowody obrotu materiatowego sa wpisane przez pracownika prowadzacego
magazyn do kartoteki ilosSciowej (ilosciowo-warto$ciowej) i przekazywane do najpdzniej
w nast¢gpnym dniu roboczym po ich realizacji;

7) Ewidencja ksiegowa powinna by¢ zgodna ze stanem magazynowym Uzgodnienie
odbywa si¢ po zakonczeniu kazdego miesigca w terminie do 5 dni nastepnego miesigca.
Dowodem uzgodnienia stanu kartotekowego sa podpisy pracownika prowadzacego
magazyn i pracownika Wydziatu Finansowego na kartotekach tablic rejestracyjnych.
Uzgodnienia musza by¢ bezwzglednie dokonane przed przystapieniem do inwentaryzacji
pod rygorem jej uniewaznienia przez kierownika jednostki;

8) Wszystkie obowigzujace w gospodarce magazynowej dowody ksiegowe i urzadzenia
ewidencyjne powinny posiada¢ podpisy upowaznionych pracownikow.

§16. Kontrola dokumentéw ksiggowych:

1) W celu koordynacji dzialan zapewniajgcych realizacj¢ celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy , o ktérych mowa w art 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz.U.2022 r. poz. 1634 z pdzn.zm.)
wprowadza si¢ obowigzek kontroli dokumentdéw ksiggowych;

2) W sprawdzaniu dokumentoéw biorg udzial poszczegolni pracownicy Starostwa wskutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomigdzy tymi osobami.
Wobec tego powstaje tak zwany obieg dokumentoéw, od chwili sporzadzenia, az do
momentu ich dekretacji 1 przekazania do ksiggowania;

3) Poszczegolne dokumenty majg rézne drogi obiegu . Bez wzgledu na rodzaj dokumentow
nalezy zawsze dazy¢ do tego , aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza 1 najprostszg drogg .
W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady :

a) zasada terminowosSci: przekazywac¢ dokumenty tylko do tych osob , ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzania
1 merytoryczne] akceptacji oraz dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania
dokumentow przez odpowiedzialne osoby do minimum,

b) zasada systematycznoSci: przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich
dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu
mozliwos¢ zwigkszenia pomytek,

c) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej: wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za
konkretne czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych
1s3 kompetentne do ich sprawdzenia,;
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4) Prawidlowy obieg dokumentow ma bezposredni wptyw na stan ksigg rachunkowych.
Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, musza one by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie,
sprawdzalnie 1 na biezaco. Wymogi ustawy zostang zachowane tylko wtedy, kiedy kazdy
dokument zostanie sporzadzony prawidlowo i1 terminowo 1 na biezaco zostanie
przekazany do zaksiggowania;

5) Zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw za przestrzeganie przepisOw ustawy
odpowiedzialny jest kazdy pracownik i naczelnik wydzialu, ktéry bierze udziat
W procesie wytworzenia, sprawdzenia i zatwierdzenia dokumentu;

6) Istnieja nastgpujace formy kontroli wewnetrzne;j:

a) kontrola wst¢pna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozagdanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstania zobowigzan finansowych (np. projektow umoéw,
porozumien),

b) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegolnych czynnoSci
1 operacji w toku ich realizacji jak réwniez ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikoéw
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem , uszkodzeniem,

c) kontrola nastepcza, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegodlnych
zasztos$ci oraz dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane;

7) Wydatki publiczne w Starostwie Powiatowym moga by¢ poniesione na cele
1 w wysokos$ci okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy;

8) Pracownicy dokonuja wydatkéw zgodnie z klasyfikacja budzetowa i pozostatymi
przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkéw a mianowicie w sposob
celowy, gospodarny i oszczedny zgodnie z zasada uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow. Wydatki dokonywane powinny by¢ w wysokosci 1 terminach
wynikajacych z wczedniej zaciggnietych zobowigzan i1 w sposdb umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadan;

9) Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiggowe. Kazdy dowdd
ksiegowy przed zaksiggowaniem powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym;

10) Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupetlienie. Uzupehienie takie winno by¢
zamieszczone na odwrocie dokumentu. W celu catkowitego opisu, zaleca si¢ dotaczenie
do dokumentow: zatwierdzonych wnioskéw, protokoldow, zapotrzebowania, wzglednie
zapisanie pozycji, numeru rejestru, nazwy dziatu, w ktérym znajduje si¢ peina
dokumentacja dokonanej operacji gospodarczej;

11) Kontrolujacy jako dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci datg dokonania
kontroli oraz opatrujac dokument wtasnym podpisem. Kontrola merytoryczna powinna
by¢ dokonana przez osoby do tego upowaznione przez kierownika jednostki. Wykaz
I wzory podpisow osob upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
przedstawia Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukc;ji;

12) Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytoryczne;j
oraz, czy dowod jest wolny od btedéw rachunkowych;

13) Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

a) czy dowdd posiada cechy okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

b) czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi piecz¢ciami stron biorgcych udziat
w zdarzeniu, czy osoby dziatajagce w imieniu podmiotu posiadaja upowaznienia,

) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, to jest, czy dowdd opatrzony
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jest klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych,

d) czy dowdd jest wolny od btedow rachunkowych,

e) czy dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walutg obca, czy
w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej na walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia);

14) Korekta btedéw zawartych w dowodach moze by¢ dokonana tylko w sposob okreslony

przepisami ustawy o rachunkowosci tj:

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty,

b) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi;

15) Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne;

16) Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegolnos$ci datg
przeprowadzenia kontroli, opatrujac klauzule wlasnorecznym podpisem;

17) Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia,
poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktorg opiewa dowdd, liczbe
1 slownie oraz zadbanie o to, azeby dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany
1 zatwierdzony do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione;

18) Wszystkie dowody ksiggowe, ktore wptyng do Wydziatu Finansowego do dnia 5-go
danego miesigca sg uyymowane w ksiegach rachunkowych miesigca poprzedniego;

19) Kontrola formalno-rachunkowa powinna by¢ przeprowadzona przez osoby do tego
upowaznione. Wykaz 1 wzory podpisdéw 0sdb upowaznionych do dokonania kontroli
formalno-rachunkowej i zgodnosci wydatkow z planem finansowym przedstawia
Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji;

20) Ostatecznego zatwierdzenia dowodu ksiggowego dokonuje glowny ksiggowy oraz
Starosta, a w razie jego nieobecnosci upowaznieni pracownicy;

21) Dowody ksiggowe po sprawdzeniu merytorycznym  pracownik przekazuje do
ksiggowosci, gdzie zostaje poddany on kontroli formalno-rachunkowej;

22) Jesli dowod nie zawiera nieprawidlowosci, zostaje przyjety do zaksiggowania. Na
dokumencie tym nalezy dokona¢ zakwalifikowania — dekretacji, wpisa¢ wiasciwa
klasyfikacj¢ budzetowa 1 zatwierdzi¢ do wyptaty;

23) Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza umieszczenie na dokumencie klauzuli:

. Wydatek w kwocie... .......miesci si¢ w planie finansowym jednostki i podlega ujeciu

w ksiegach rachunkowych™;

24) Przy wyplatach wynagrodzen, w tym takze umoéw zlecen 1 o dzieto na listach ptac
1 innych dowodach swoj podpis winien zlozy¢ pracownik odpowiedzialny za sprawy
kadrowe;

25) W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonanie wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobowigzani sa do dokonania glebokiej analizy celowosci
1 gospodarnosci tego dzialania. Nalezy zastanowi¢ si¢ czy z wydatku tego nie nalezy
zrezygnowa¢ badZz go ograniczy¢ bowiem realizacja zadania takiego wydatku nie
wymaga, badZ zadanie wypadto z planu; przeniesione zostalo na pozniejszy okres;
przyszte lata.
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§17. Zasady wstepnej oceny celowos$ci ponoszonych wydatkéw w zwigzku z realizacja zadan:

1) Wstepna ocena celowosci wydatkoOw sprawowana jest przez gtdéwnego ksiggowego
jednostki i polega na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami zgodnie z ustalonymi przepisami ustawy
o finansach publicznych,

b) sprawdzeniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
jednostke,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych w zakresie dokonywanych wydatkow;

2) Dowodem dokonania kontroli celowosci wydatku jest ztozenie podpisu przez glownego
ksiggowego na dokumentach tych operacji (finansowych, gospodarczych);

3) Ztozenie podpisu przez gtdéwnego ksiggowego na dokumencie oznacza, ze:

a) sprawdzil, iz wydatek (operacja finansowa) zostat uznany przez wtasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidtowy pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci,

b) sprawdzit, iz umowy cywilno-prawne rodzace skutki finansowo-zobowigzaniowe
sg uprzednio sprawdzone pod wzgledem legalnym przez radce prawnego,

C) nie zglasza zastrzezen w zakresie celowosci, gospodarnosci i legalnosci do
dokumentu, w ktérym dana operacja finansowa (wydatek) zostata ujeta;

4) Glowny ksiggowy przeprowadzajac kontrole wstepna, biezaca 1 nastepng ma prawo zadac
od innych shuzb jednostki:

udostgpnienia do wgladu dokumentow i wyliczen uzasadniajacych dokonang wstepna
oceng celowosci 1 gospodarnosci wydatkow,
b) usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci;

5) Ocene celowosci wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie
wynagrodzen wynikajacych z umow o prace oraz w zakresie wynagrodzen wynikajacych
z umowy zlecenia i1 o dzieto dokonuje pracownik w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich odpowiedzialny za sprawy kadrowe;

6) Ocena celowosci o ktorej mowa w ust. 5 w szczegdlnosci polega na:

a) stwierdzeniu, ze jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny i aktualng
strukture organizacyjng wynikajaca z obsady etatowej,

b) stwierdzeniu, ze z pracownikami jednostki nie sg zawarte umowy (zlecenie, o dzieto)
w zakresie obowigzkéw wynikajacych z umowy stosunku pracy,

C) czy obsada etatowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje odbicie
w stanie faktycznym zatrudnienia (wykonanie wykorzystania etatow),

d) czy wynagrodzenia ustalone dla pracownikdéw sa unormowane w granicach
okreslonych,

e) wedlug przepisdw prawa obowigzujacych w tym zakresie;

7) Dowodem sprawdzenia dokumentéw zwigzanych z kontrolg, o ktorej mowa w ust. 6 jest
umieszczenie podpisu na tych dokumentach przez wyznaczonego pracownika
odpowiedzialnego za sprawy kadrowe;

8) Wstepna ocene celowosci wydatkéw administracyjno — rzeczowych jednostki dokonuje
naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich i polega ona na
sprawdzeniu czy:

a) wydatek ma charakter wymierny i uzasadniony do przydatnosci w funkcjonowaniu
jednostki,

b) czy dokonano analizy (kalkulacji kosztow i celow uzasadniajgcych, ze wydatek jest
niezbedny i ustalony w sposdb oszczedny i gospodarny);

9) Na dowdd dokonania oceny, o ktérej mowa w ust. 8 naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich zamieszcza swoj podpis na dowodzie stanowigcym podstawe
dokonania wydatku;
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10) Ostateczng kontrolg pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci wszystkich
wydatkow ze srodkow publicznych dokonuje kierownik jednostki;

11) Na dowdd dokonania kontroli kierownik jednostki zamieszcza swoj podpis na dowodzie
ksiegowym stanowigcym podstawe dokonania wydatku. Ztozenie podpisu oznacza, ze
nie wnosi zastrzezen w zakresie celowosci, gospodarnosci 1 legalnosci do dokumentu.
W ktorym dana operacja finansowa (wydatek) zostata ujeta;

12) Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow zobowigzani sg do systematycznej kontroli
realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta prowadzona winna by¢
pod katem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci;

13) W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy
badz posiada znamiona niegospodarnosci, lub ma by¢ dokonany z pomini¢ciem zasad
legalnosci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z niego i1 zawiadamia
o nim swoich przetozonych. Po glebokiej analizie tego stanu 1 eliminacji
nieprawidlowosci, wydatek moze by¢ dokonany.

§18. Ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych:

1) Zaangazowanie to wytworzenie przez dysponenta Srodkow budzetowych takiej sytuacji
prawnej, ktoéra w przysztosci spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatku ze srodkow
budzetowych. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku,
mieszczacego si¢ w zatwierdzonym planie finansowym. Warto$¢ zaangazowania nie
moze przekraczac limitu wydatkéw zaplanowanych dla danego roku budzetowego;

2) Podstawowymi dokumentami okreslajacymi warto$¢ zaangazowania wydatkow
sa W szczegoOlnosci zlecenia, umowy, porozumienia, decyzje. Egzemplarz podpisanej
umowy, zlecenia , porozumienia badz decyzji, dysponent $rodkéw budzetowych
niezwlocznie przekazuje do Wydziatu Finansowego;

3) Dokonanie wydatku budzetowego musi by¢ poprzedzone ztozeniem do Wydziatu
Finansowego wniosku o udzielenie zamowienia publicznego;

4) Umowy wieloletnie podlegaja ewidencjonowaniu zaangazowania z podziatem wydatkow
na poszczegolne lata realizacji oraz wedtug klasyfikacji budzetowej;

5) W celu biezacej kontroli realizacji planu finansowego Starostwa Powiatowego Wydziat
Finansowy prowadzi dodatkowa ewidencje¢ zaangazowanych wydatkow dla
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych.

§19. Wysoko$¢ 1 dokonywanie wptat do PPK:

1) Podstawg naliczenia wszystkich wptat do PPK jest wynagrodzenie ze stosunku pracy
nawigzanego z uczestnikiem PPK na podstawie umowy o prace, powotania i wyboru,
otrzymane od podmiotu zatrudniajacego;

2) Wynagrodzenie, od ktorego ustala si¢ wysoko$¢ wptaty do PPK jest jednoznaczne
z podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe uczestnika PPK,
0 ktorej mowa W ustawie 0 systemie ubezpieczen spotecznych, bez stosowania limitu 30-
krotno$ci przecietnego wynagrodzenia oraz Z wytaczeniem podstawy wymiaru sktadek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe osob przebywajacych na urlopie wychowawczym
oraz pobierajacych zasitek macierzynski, opiekunczy, czy chorobowy;

3) Wpflaty dokonywane do PPK sg finansowane z wiasnych $rodkéw przez podmiot
zatrudniajacy, a takze przez uczestnika PPK. Wysoko$¢ wptat okresla si¢ procentowo od
wynagrodzenia uczestnika PPK;

4) Wplata podstawowa finansowana przez podmiot zatrudniajacy wynosi 1,5%
wynagrodzenia;

5) Wplaty finansowane przez podmiot zatrudniajacy nie sg wliczane do wynagrodzenia
stanowigcego podstawe ustalenia wysokosci obowigzkowych sktadek na ubezpieczenia
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emerytalne i rentowe;

6) Wplata podstawowa finansowana przez uczestnika PPK wynosi 2% wynagrodzenia.
Moze ona wynosi¢ mniej niz 2% wynagrodzenia, ale nie mniej niz 0,5% wynagrodzenia,
jezeli wynagrodzenie uczestnika PPK osiggane z r6znych zrodet w danym miesigcu nie
przekracza kwoty odpowiadajacej 1,2-krotnosci minimalnego wynagrodzenia. Uczestnik
PPK moze zadeklarowa¢ wptate dodatkowg w wysokosci do 2% wynagrodzenia;

7) Wplaty dokonywane sg poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym
powstat stosunek prawny wynikajacy z umowy o prowadzenie PPK;

8) Podmiot zatrudniajacy jest obowigzany do:

a) obliczenia idokonania wptat do wybranej instytucji finansowej finansowanych rzezten
podmiot,

b) obliczenia, pobrania od uczestnika PPK i dokonania wptat do wybranej instytucji
finansowej wptat finansowanych przez uczestnika PPK;

9) Wptaty finansowane przez podmiot zatrudniajacy, oraz wptaty finansowane przez uczest-
nika PPK, sg obliczane i pobierane od uczestnika PPK w terminie wyptaty wynagrodze-
nia, przez podmiot zatrudniajacy;

10) Wptaty do PPK sg dokonywane w terminie do 15. dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym zostaty obliczone i pobrane;

6) Naliczone w listach ptac kwoty wptat do PPK nalezy odprowadzi¢ na rachunek instytucji
finansowej, z ktora jednostka zawarta umowe o prowadzenie PPK;

7) Pracownik jest zobowigzany ztozy¢ deklaracje do wydziatu kadr o:

a) rezygnacji z uczestnictwa w PPK,
b) wznowienia wptat do PPK,
c) braku zgody na transfer, gdy pracodawca zmienia dostawce PPK.

§20. Wzory pieczatek do stosowania dla dokumentéw finansowo-ksiggowych:

1) Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym.

Przedstawione w dokumencie zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscig

1zawarta umowa/zleceniemnr............cc.c...... data 1 podpis.....cccevrriiiiiiiiii
2) Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Wydatek w kwocie.................. zt podlega ujeciu

w ksigegach rachunkowych w miesigcu.............

1 miesci si¢ w planie finansowym jednostki na 20....r.

Data i podpis pracowWNiKa...........cccevvrenereninennnns

3) Zatwierdzono do wyptaty ze Srodkow publicznych.
Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci,
gospodarnosci i legalnosci.

Konto Wn Symbol podziatki Kwota zt Konto Ma
Klasyfikacyjnej

Razem na KWote........coocvveevciiiiiciiiieecee e, zt

SIOWNIE ZE...coeiiiiiiiii

Glowny Ksiggowy  Data Kierownik jednostki

Rozdzial IV
Ochrona danych i archiwizowanie dokumentow ksiegowych

§21. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych:
1) Dane przetwarzane w systemach informatycznych nalezy chroni¢ poprzez:
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a) system identyfikatorow odrgbnych dla kazdego pracownika,
b) hasta dostgpu,
) hasta na wygaszaczu;

2) Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych powinni
mie¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych;

3) Dowody ksiegowe, po wptynieciu do komorki finansowej i zaksiggowaniu, nie mogg by¢
wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnie-
nia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyj-
nej dokument mozna udostepnié, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktora
przechowuje te dowody;

4) Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sagdow itp.) moze
nastapi¢ na podstawie upowaznienia organu zadajacego, pisemnej zgody kierownika jed-
nostki, za pokwitowaniem;

5) Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesigcach, nalezy przechowywaé w segregatorach, powinny by¢ utozone w porzadku
chronologicznym, wedlug poszczegbdlnych rodzajow dzialalnosci (dochody, wydatki,
fundusze itp.);

6) Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach przeznaczonych do tego celu, dostoso-
wanych do ustalonego czasu przechowywania;

7) Przez rok sprawozdawczy oraz w ciggu dwoch nastepnych lat dowody ksiegowe powinny
znajdowac si¢ w komorce finansowej, a po tym okresie powinny by¢ przekazane do ar-
chiwum jednostki;

8) Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowia-
zujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, nalezy do pracow-
nika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

§ 22. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych:

1) Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki, na samodzielnych
stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,;

2) Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéw
z poszczegdlnych okresow dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwag jednostki
organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentow, znakiem wskazujacym
rodzaj dokumentacji oraz symbolem klasyfikacyjnym zbidr do odpowiedniej kategorii
archiwalnej;

3) Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego sporzadzonego w dwoch egzemplarzach z ktérych jeden pozostaje u
pracownika odpowiedzialnego za archiwum, drugi w Wydziale Finansowym. Wydanie
poszczegdlnych akt ksiggowych z archiwum moze nastagpi¢ na wniosek glownego
ksieggowego;

4) Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okreslaja aktualnie
obowigzujace przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

5) Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera podlega
szczegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu

WYKAZ I WZORY PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA
KONTROLI MERYTORYCZNEJ

L.p. Nazwisko i Imie Podpis
1. | Bartnik Zbigniew
2. | Bialy Grazyna
3. | Bebas Agnieszka
4. | Chodnik Dorota
5. | Frankowska lwona
6. | Gajewski Dariusz
7. | Glowinski Andrzej
8. | Gromniak Anna
9. | Juszczyszyn-Sroka Anna
10. | Kalmuczak Joanna
11. | Kasprzak Stanistaw
12. | Kapalczyk-Zarzycka Joanna
13. | Kaczorowski Marek
14. | Kobylarz Mariola
15. | Kruchlak Marta
16. | Kubat Patrycja
17. | Kustak Monika
18. | Lewandowski Sebastian
19. | Michalik Jacek
20. | Muszynska Violetta
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21. | Pakula Monika

22.. | Polanski Rafat

23. | Potapowicz Mirostaw
24. | Prell Marta

25. | Radomski Janusz

26. | Skrobacki Ryszard
27. | Sokotowski Andrzej
28. | Wawrzycki Stawomir
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu

WYKAZ I WZORY PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA

KONTROLI FORMALNO-RACHUNKOWEJ I ZGODNOSCI WYDATKOW Z

1. Flegel Dorota

2. Gulka Beata

3. Jamuta Magdalena
4. Nowak Amelia

5. Paruch Dorota

PLANEM FINANSOWYM
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