ZARZADZENIE NR 3/2025
STAROSTY GNIEZNIENSKIEGO
ZDNIA 8 STYCZNIA 2025

w sprawie: wprowadzenia instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107
ze zmianami) w zwigzku z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z
pdzniejszymi zmianami), ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120), § 4 ust.
9 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gnieznie przyjetym Uchwatg Zarzadu Powiatu
Gnieznienskiego 233/2025 z dnia 07.01.2025 r. zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych stanowigcg zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie obowigzuje wszystkie komérki organizacyjne i osoby zatrudnione w Starostwie Powiatowym w Gnieznie.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr46/2019 Starosty Gnieznienskiego z dnia 19.05.2019 roku w sprawie wprowadzenia instrukg;ji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Gnieznienski

/-/ Tomasz Budasz



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2025

Starosty Gnieznienskiego z dnia 8 stycznia 2025 r.

STAROSTWO POWIATOWE W GNIEZNIE

INSTRUKCJA SPORZADZANIA,
OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH



CZESC | Ogdlna

§1
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych, zawiera
procedury kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw w Starostwie Powiatowym w Gnieznie.

§2
Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi instrukcjami i procedurami, m.in. :

- w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci,

- w sprawie instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§3
llekro¢ w niniejszej instrukgji jest mowa o:
1. pracowniku — oznacza to pracownika ma samodzielnym stanowisku,
2. jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Gnieznie,
3. kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Gnieznienskiego lub jednego z Cztonkdw Zarzgdu.

CZESC 1l Szczegdtowa
§4
1. Pojeciem dowodu ksiegowego okresla sie kazdy dokument Swiadczgcy o zasztych lub zamierzonych
czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdlnego
dokumentu dowodem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanego dokumentu, ktory
stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiegowej. Dowody te sg
podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych i zwane sg dalej ,,dowodami zréodtowymi”.
2. Poza spetnianiem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapisdw ksiegowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych - prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe majg za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegéinie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowigzkow.
§5
1. Zgodnie z przywotang ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajgcy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy; w
dowodach wtasnych wystawionych przez jednostke dokonujgcg ksiegowania do obiegu

wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze byé zastgpione nazwami



komadrek organizacyjnych jednostki,

c) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng
datg, takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywdw,

f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu,

g) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Jednostka moze wystawia¢ dowody ksiegowe w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestniczg tylko komdrki organizacyjne jednostki
ksiegujacej dowod,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze swiadczen kontrahentéw (innych jednostek,
bankéw, oséb fizycznych), ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zyskéw, potwierdzenia ilosci i
wartosci otrzymanych od kontrahentéw skfadnikdw majatku i ustug lub innych swiadczen jak réwniez
powierzenia sktadnikdw majgtku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspdtodpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktdrych uczestnicza komorki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowadd i jej kontrahenci, jezeli operacje polegajg na przekazaniu lub
sprzedazy skfadnikéw majatku, wykonywaniu robét, i Swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi
Swiadczern umownych lub okreslonych przepisami, dowody te sg przekazywane w oryginale kontrahentom,

d) dowody wymienione w ust. 2 lit. a i b nazywa sie dowodami wtasnymi wewnetrznymi, a wymienione
w ust. 2 lit c dowodami wiasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujgcej ksiegowania sg witasciwi do wystawienia dowoddw ksiegowych w celu
udokumentowania operacji gospodarczych, polegajgcych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce sktadnikow
majatku, wykonywania robét, Swiadczeniu ustug oraz naleznych jej Swiadczen umownych lub okreslonych
przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki dokonujgcej ich ksiegowania nazywa sie
dowodami zewnetrznymi obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdlne okreslajg inne jednostki jako wiasciwe
do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 lit. b i ¢ mogg by¢ zastgpione dowodami wystawionymi wspdlnie przez
jednostke dokonujaca ich ksiegowania i jej kontrahenta (protokoty zdawczo-odbiorcze).

6. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne z dowodami zrédtowymi

uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen



tacznosci, informatycznych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie

informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdw zostang

spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

a)

b)

c)

d)

uzyskajg one trwale czytelng postac zgodna z trescig odpowiednich dowoddéw ksiegowych,
mozliwe jest stwierdzenie Zrdédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisdw,

dane Zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajgcy ich

niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych.

7. Za dowody zewnetrzne witasne uwaza sie réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie

uzasadnionych przez jednostke dokonujgcg ich ksiegowania, jezeli s podpisane przez jej kontrahentéw.

8. Za dowody zewnetrzne obce uwaza sie réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie

uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiegowania, jezeli sy podpisane przez

upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujgcej dowdd.

9. Jednostki dokonujgce ksiegowania sg wtasciwe do wystawienia dowoddw wiasnych wewnetrznych dla

udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg dowody obce, jezeli jest to niezbedne do

zachowania kompletnosci zapisdw ksiegowych, a dowdd obcy nie wptyngt w terminie umozliwiajgcym

sporzadzenie miesiecznego zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.

10.

Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujgcy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji (wypfaty) i do

ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

a) sprawdzony po wzgledem merytorycznym,

b) sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym,

c) zatwierdzony do zaptaty

11. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych polega m.in.
na ustaleniu:

a) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w uchwale budzetowej i w planie finansowym
danej jednostki,

b) czy zostat dokonany w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw,

¢) czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

d) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajgcych z weczesniej zaciggnietych zobowigzan,

e) czy dokonano zakupu, dostaw ustug i robét budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach ustawy
o zamowieniach publicznych,

f) czy przy dokonywaniu wydatkdw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analize i



ocene efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.
Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete.

12. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega m.in. na ustaleniu:

a) czy wystawione zostaty w sposdb technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy

prawidtowego dowodu,
b) czy dowody dokumentujg operacje gospodarczg zgodnie z rzeczywistym przebiegiem,

¢) czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane elementy lub zatgczniki,

d) czy dowody sg zupetne tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla ktérych

udowodnienia majg stuzyc,

e) czy nie zawierajg btedéw rachunkowych,

f) czy zawierajg adnotacje o udzieleniu zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg prawo zamowien

publicznych.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposdb ustalony dla poprawiania

btedéw w dowodach ksiegowych (§ 9 ust. 3 i 4 niniejsze] instrukgji).

§6

1. Podstawg zapisdw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédtowych, ktére muszg byé w

dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujgce poprzednie zapisy,

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych,

e) PK- ,Polecenie ksiegowania” stuzy m. in. do sporzadzenia dokumentu ksiegowego w przypadkach:

zestawienn miesiecznych list pfac i ewidencji wynagrodzen brutto, potrgcen pracowniczych,
zasitkow ptatnych przez ZUS, wynagrodzen netto, naleznych sktadek na rzecz ZUS i Fundusz Pracy
z tytutu sktadek optacanych przez pracodawce, podatku od oséb fizycznych,

naliczanie w koszty zasztosci bez dokumentoéw zrédtowych (faktury, rachunki, noty ksiegowe) takich
jak: naliczanie amortyzacji i umorzenia, odpisy okresowe na rzecz Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych,

odpisy z dochoddéw uzyskiwanych na rzecz budzetu pafstwa w zwigzku z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych ustawami wiasciwe dla
dochoddéw na rzecz Skarbu Panstwa i dochodéw Powiatu,

naliczanie zarachowania przypisow (naleznosci do ktérych nie stosuje sie ordynacji
podatkowych) na poczet dochodu (przypis dochodéw na rzecz Skarbu Paristwa, przypis dochodow z

mienia powiatu),



- wprowadzenia w ksiegach rachunkowych zapiséw dotyczgcych odsetek od nieterminowego
regulowania naleznosci stanowigcych dochody powiatu,

- przyjecie $rodka trwatego lub wyposazenia,

- protokét przekazania - przyjecia Srodka trwatego lub wyposazenia,

- likwidacja srodka trwatego lub wyposazenia,

- korygowanie bteddw zapisow ksiegowych,

- wprowadzenia w ksiegach rachunkowych przeksiegowan zwigzanych zzamknieciem rocznym
ksigg rachunkowych dla potrzeb sprawozdawczosci sporzgdzania bilansu zamkniecia.

. Do dowoddéw wymienionych w ust. 1 stosuje sie odpowiednio przepisy § 5 ust. 1i 2.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw Zrédtowych,

kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych

dowodéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyc

operacji gospodarczych, ktdrych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

§7

. Dowdd ksiegowy wystawiony w walucie obcej powinien zawiera¢ przeliczenie podanej w nim wartosci na
walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Obowigzujgcy
kurs oraz wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie i jest on potwierdzony podpisem
osoby upowaznionej dokonujacej przeliczenia.

. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktérag dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 5 oraz wolne od btedow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

. Btedy w dowodach Zzrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba ze przepisy stanowig inaczej.

. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki. Nie
mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach
rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i
nie moga nastgpic po zamknieciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty btednych zapisow dokonuije sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy — nalezy go natychmiast zwréci¢ wystawcy,
ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach pomyfki.

. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wytgcznie prawidtowe dowody ksiegowe.

. Ustala sie, ze dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych jest



oryginat dowodu. W wyjatkowych przypadkach za zgoda kierownika jednostki moze by¢ kopia dokumentu

(dowdd wptaty).

§8
. Umowy cywilnoprawne zawierane w imieniu jednostki sporzadza wtasciwa merytorycznie komoérka
organizacyjna z zachowaniem zasad dokonywania wydatkéw: wydatki publiczne powinny by¢
dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z
danych naktaddéw, optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw w
sposéb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan. Wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych
w ustawie budzetowej, uchwale budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego i w planie finansowym
Starostwa Powiatowego w Gnieznie.
Umowy sporzadzane sg z okresleniem sposobu wyptaty wynagrodzenia za wykonang ustuge oraz terminu
ptatnosci. Potwierdzeniem realizacji umowy jest prawidtowo sporzgdzana faktura.
Faktura potwierdzajgca wykonanie umowy powinna zostaé¢ ztozona w Biurze Obstugi Interesanta i
zawiera¢ dane:

Nabywca:

Powiat Gnieznienski

ul. Papieza Jana Pawta 11 9/10

62-200 Gniezno

NIP 7842452551

Odbiorca/Ptatnik:

Starostwo Powiatowe w Gnieznie

ul. Papieza Jana Pawta I1 9/10

62-200 Gniezno
W przypadku uméw zlecenia, o dzieto, o swiadczenie ustug potwierdzeniem wykonania danej umowy jest
podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnego za realizacje danego zadania, wartosci i
kontrahenta.
Umowy podlegajg rejestracji w Centralnym rejestrze umoéw, ktéry prowadzony jest przez Wydziat Budzetu
i Finansoéw.
Umowy sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach, ktére otrzymuja:

- pierwszy egzemplarz — wykonujacy zlecenie, dzieto, kontrahent

- drugi egzemplarz — Wydziat Budzetu i Finansow
Po zarejestrowaniu umowy w Centralnym rejestrze umoéow Wydziat Budzetu i Finansdw przekazuje

potwierdzong za zgodno$é z oryginatem kopie umowy do komorki merytorycznej.



W przypadku umow dotyczacych grupy wynagrodzen oryginat umowy przekazywany jest do kadr, celem
wprowadzenia do systemu kadrowo-ptacowego i zgtoszenia zleceniobiorcy do ZUS (zgtoszenie do
ubezpieczenia emerytalnego, rentowego, chorobowego, wypadkowego i zdrowotnego).

Radca prawny opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym jeden egzemplarz projektow wszystkich umow i

porozumien zawieranych przez Powiat GnieZnienski w ramach planu finansowego Starostwa Powiatowego.

§9
1. W sprawdzaniu dowoddw biorg udziat pracownicy Starostwa, na skutek czego zachodzi koniecznos¢
przekazywania dowoddw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.
2. Obieg dokumentu rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wptywu drogg pocztowg dowodow do
Starostwa Powiatowego do Biura Obstugi Interesanta:

- gdzie upowazniony pracownik na dowodzie ksiegowym zamieszcza date wptywu do Starostwa i wpisuje
do rejestru wptywu faktur i rachunkdw nadajgc im kolejny numer,

- nastepnie dowdd ksiegowy przez rejestr wptywu faktur i rachunkéw w Biurze Obstugi Interesanta zostaje
przekazany upowaznionemu pracownikowi Wydziatu Budzetu i Finanséw,

- pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw rejestruje dokument w rejestrze faktur i rachunkéw wg
zatgcznika nr 1, nastepnie umieszcza na dowodzie wpis ,,wprowadzono pod numerem” i zatacza
dokument wg zatacznika nr 2 (opis faktury, rachunku) weryfikuje dokument pod wzgledem formalnym i
rachunkowym - potwierdza ten fakt podpisem;

3. Dowdd ksiegowy wraz z zatgcznikiem nr 2 zostaje przekazany przez rejestr faktur zakupu niezwtocznie do
komérki organizacyjnej, ktora ztozyta zlecenie lub zawarta umowe, celem:

a) dokonania opisu merytorycznego,

b) sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym zgodnie z § 5 ust. 11, ktérego dokonuja
Kierownicy komédrek organizacyjnych i upowaznieni przez nich pracownicy. Kontrola merytoryczna
powinna by¢ potwierdzona na dowodzie poprzez umieszczenie opisu uzasadniajgcego celowos¢ zakupu i
podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia................ (podpis oraz pieczgtka imienna)

¢) dokonania opisu zadania jakiego dotyczy (czy jest to zadanie w WSPO lub poza WSPO), okreslenie dziatu,
rozdziatu, paragrafu jakiego dotyczy wydatek.

d) sprawdzenia zgodnosci z ustawg o zamdwieniach publicznych,

e) potwierdzenia zakupu drukéw S$cistego zarachowania poprzez sporzgdzenie adnotacji na

fakturze/rachunku:
Drukio nr ... przyjeto do ewidencji drukdw Scistego zarachowania........... pod pozycjg nr
...................... wilosci..................... dnia ............(podpis oraz pieczqtka imienna)

f) dokonania opisu na dokumentach dotyczgcych ustug budowlano - remontowych:



- w przypadku remontow budynkéw:

Dokonano wpisu do Ksigzki obiektu budowlanego w tablicy nr ........... pod pozycjg nr.......... Data..........
oraz dokonano wpisu do ksiegi inwentarzowe; ........... pod pozycjqg nr.......... Data. ........... (podpis, oraz pieczgtka
imienna)

- w przypadku remontéw samochodow:

Dokonano wpisu do zestawienia przeglgddéw technicznych i napraw samochodu stuzbowego pod
pozycjqg nr ......... Data .......... (podpis, oraz pieczqtka imienna)

g) dokonania opisu na fakturze/rachunku dotyczacego wykonanych ustug i dokonanych zakupow
dotyczacych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%,

h) dokonania opisu na dokumentach dotyczacych wykonanych ustug i dokonanych zakupdw,
niezaleznie od powyzszego potwierdzenia, ze ustuga zostata wykonana zgodnie z umowg a towar
dostarczono.

. Opisany dokument przez merytoryczng komérke organizacyjng zostaje przekazany do Wydziatu Budzetu i
Finanséw za posrednictwem rejestru faktur i rachunkdw trafia najpdzniej na 3 dzier roboczy od momentu
odebrania przez komodrke organizacyjng. Fakt przekazania dokumentu do Wydziatu Budzetu i Finanséw
zostaje potwierdzony w rejestrze wydziatowym obiegu dokumentéw wg zatgcznika nr 1a. W przypadku
dostarczenia po wskazanym terminie lub po terminie ptatnosci dokument zostanie zwrécony do komarki
merytorycznej celem dotgczenia notatki wskazujgcej przyczyny powstania opdznienia i ewentualnego
wyciggniecia konsekwencji wobec oséb odpowiedzialnych za zaniedbania. Dla zakupéw ponizej 10.000 zt
netto lub nie objetych umowa, nalezy dotgczy¢ oryginat zlecenia zakupu.

. Wiasciwi pracownicy Wydziatu Budzetu i Finanséw dokonujg weryfikacji dokumentu pod wzgledem formalno-

rachunkowym oraz sprawdzenia zgodnosci z planem finansowo-rzeczowym — fakty te sg potwierdzane

podpisami.

. W przypadku zakupu srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych na

fakturze winno by¢ potwierdzenie zakupu poprzez umieszczenie adnotacji:

Dokonano wpisu w ksiedze inwentarzowej pod pozycjg nr .......... Data.......... (podpis, oraz pieczqtka imienna)

. Upowazniony pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw przedktada kompletny opis dokumentu Gtéwnemu

Ksiegowemu celem: potwierdzenia przez gtdwnego ksiegowego lub osoby upowaznionej, zgodnosci operacji

gospodarczych i finansowych zgodnie z ustawg o finansach publicznych:

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz kontroli

kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw. Gniezno, dnia.......... podpis, oraz pieczqgtka imienna.

. Nastepnie pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw sprawdzone i zaakceptowane dokumenty przez Gtéwnego

Ksiegowego lub osobe upowazniong, ktdre sg podstawg do ich wyptaty przedktada do zatwierdzenia

Staroscie lub Wicestaroscie lub Etatowemu Cztonkowi Zarzadu.

. Na dowodzie zatwierdzonym do wptaty pracownicy Wydziatu Budzetu i Finanséw po dokonaniu zaptaty,
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wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzule: Zaptacono
przelewem dnia .......... oraz pieczqtka imienna.

10. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych optat
(odsetek za zwloke) w przypadku nie uregulowania naleznosci wterminie. W przypadku stwierdzenia
takich uchybien winni zostajg obcigzeni sumg odsetek lub bedg w stosunku do nich zastosowane inne
sankcje stuzbowe wynikajgce z Kodeksu Pracy. W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w
wymogom jest zwracany do uzupetnienia.

11.W wyzej omawiany sposdb powstaje wiec tzw. obieg dowoddéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania
do zaksiegowania.

12. Poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowododw, nalezy zawsze dazy¢ do
tego, aby ich obieg odbywac sie najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowad nastepujgce zasady:

a) przekazywac dowody tylko do tych pracownikéw, ktdrzy istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i
sg kompetentni do ich sprawdzenia

b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowoddw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu sie prac powodujgcemu mozliwosé zwiekszenia pomytek,

¢) dazyé do skrdcenia czasu przetrzymywania dowoddw przez odpowiedzialne komérki organizacyjne do

minimum.

§10
1. Dekretacjg okresla sie ogodt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowoddw do ksiegowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje
nastepujace etapy:
a) segregacja dowododw,
b) sprawdzenie prawidtowosci dowoddw,
c) wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
2. Segregacja dowoddw polega na:
a) wylaczeniu z ogétu dowoddw naptywajgcych do Wydziatu Budzetu i Finanséw tych dowoddw, ktére nie
podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sgich zapowiedzig),
b) podziale dowoddéw ksiegowych wg rachunkdw bankowych,
c) kontroli kompletnosci dowoddw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).
3. Sprawdzenie prawidtowosci dowoddw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd skontrolowania
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
4. Whtasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dowodom ksiegowym numerdw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane — w celu
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uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany dowdd jest
zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

b) umieszczeniu na dowodach adnotacji na jakich kontach, ma by¢ dowdd zaksiegowany,

c) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych (pomocniczych),

d) przypisaniu dowodu ksiegowego do odpowiedniego zadania budzetowego, rozrachunku i kontrahenta
w celu prawidtowego ujecia w ewidencji ksiegowe;j,

e) okresleniu daty pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inng
datq niz data wystawienia przy dowodach wtasnych lub datg otrzymania - przy dowodach obcych,

f) podpisaniu przez pracownika upowaznionego do dekretacji oraz sprawdzeniu przez wyznaczong osobe. W
celu zmniejszenia pracochfonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg

wzoru, ktéry stanowi zatgcznik nr 3.

§11
1. Wprowadza sie ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowoddéw ksiegowych,
umozliwiajgce jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapiséw ksiegowych. Za numer
dowodu przyjmuje sie symbol dwucztonowy sktadajgcy sie z nastepujacych elementéw:
NNNN/GGG
Gdzie:
GGG- symbol lub numer grupy dowoddw (dopuszcza sie wprowadzenie od 1 do trzech symbolidladanej
grupy dowodow ksiegowych)
NNNN - numer kolejny dowodu w danej grupie dowodéw (od 0001 do 9999)
2. Zaleca sie zamieszczanie na kazdym dowodzie ksiegowym:
a) numeracji, o ktérej mowa w ust. 1 wyraznym zapisem, w prawym goérnym rogu; dotyczy to rowniez
zatgcznikdw do dowodow ksiegowych,
b) do dowodu ksiegowego zostaje dotgczony wydruk z systemu ksiegowego o ujeciu dowodu w ksiegach

rachunkowych.

§12
Znane s3 i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodéw:
1. Wedtug przeznaczenia:
a) dyspozycyjne, zawierajgce polecenia dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu nie
wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
2. Wedtug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajgce ksiegowaniu.

3. Wedtug komorek organizacyjnych wystawiajgcych:
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a) wilasne wystawiane przez komorke organizacyjng dokonujgca ksiegowan na podstawie tych dowododw,
b) obce wystawiane przez inng komdrke organizacyjna.
4. Wedtug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta przez komdrke organizacyjna,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wtasnych potrzeb przez komdrke organizacyjna.
5. Wedtug podstawy sporzadzenia:
a) pierwotne, zwane Zrodtowymi, wystawione w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji operaciji
gospodarczych,
b) wtdrne, wystawione sg na podstawie dowoddéw pierwotnych lub danych ksiegowosci.
6. Wedtug liczby operacji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.

7. Wedtug rodzajéw operacji, ktérych dotyczg (np. kosztow inwestycji).

§13
1. Dowodami dotyczagcymi zakupu/sprzedazy towardw, materiatébw i ustug oraz rozrachunkéw z
dostawcami/odbiorcami sa:
a) zlecenie zakupu - dotyczgce zakupdw do 10.000 zt netto
b) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),
c) oryginat faktury dostawcy,
d) faktury korygujace,
e) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,
f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towardw).

g) paragony (dotyczgce optat parkingowych i przejazdéw autostrady)

2. Zlecenie zakupu rozpoczyna proces zakupu towaréw materiatow i ustug do 10.000 zt netto. Wzér zlecenia
stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

3. Umowy, sporzgdzone zgodnie zobowigzujgcymiw tym zakresie przepisami(m. in. Ustawg Prawo Zamodwien
Publicznych) niniejszej instrukcji sg podstawg do dokonania zakupu materiatéw, rzeczowych sktadnikéw
majgtkowych lub zlecenia wykonania ustug o wartosci powyzej 10.000 zt netto.

Umowy powinny by¢:
a) podpisane przez pracownika i kierownika komarki merytorycznej
b) opiniowane przez Radce Prawnego
c) sprawdzone przez pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw

d) kontrasygnowane przez Gtdwnego Ksiegowego lub osobe upowazniong.
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4. Faktura, rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majgtkowych mogg by¢
dokumentowane wyfgcznie fakturami — rachunkami dostawcéw. Faktura — rachunek obejmuje co najmniej:
Dla rachunkow:
a) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,
b) date wystawienia i numer kolejny,
c) date sprzedazy,
d) nazwe i adres Nabywcy,
e) nazwe i adres odbiorcy
f)  NIP Nabywcy, NIP sprzedawcy
g) sposoéb itermin zaptaty
h) numer zlecenia lub numer umowy
i) wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towardw, materiatéw i ustug,
j)  sume brutto
w przypadku faktur dane wynikajgce z art. 106 ustawy o VAT.
a) kwoty potracen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za odbiorce,
przedpfaty, potracenia podatkowe, oswiadczenia wystawcy faktury),
b) sume naleznosci, zobowigzan,
¢) kwote naleznosci, zobowigzan wpisana stownie,
d) pieczedi podpis wystawcy.
Nadto faktura, rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zaptaty, nazwe budynku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
c) podpisy pracownikow wystawiajgcych, sprawdzajgcych i akceptujgcych fakture- rachunek,
d) powotanie na cennikii symbole indekséw,
e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itp.,
f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
5. Korygowanie faktur, rachunkow:
Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie sumy faktury, rachunku sg odpowiednie
faktury, rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaty faktur, rachunkéw dostawcow.
Noty korygujace sporzadza upowazniony pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw w dwdch egzemplarzach z
przeznaczeniem:
a) oryginat dla dostawcy
b) kopia dla Wydziatu Budzetu i Finansow (zostaje dotgczona do wtasnej faktury, rachunku)
6. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajgce sumy

zrealizowanych czekéw, rozliczenia pracownikdédw z sum pobranych na zakup z dotgczonymi dowodami
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stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

7. Faktury, rachunki wtasne wystawiajg upowaznieni pracownicy Wydziatu Administracyjnego.

8. Upowaznienie jest dokumentem uprawniajgcym pracownika do odbioru materiatéw i faktury u dostawcy.

Dokument wystawiony jest przez Wydziat Administracyjny - w trzech egzemplarzach.

a) oryginat otrzymuje pracownik
b) Ikopia do rejestru upowaznien,

c) Il kopia zostaje w aktach.

Upowaznienie podpisuje kierownik jednostki, wazne jest z okazaniem dowodu tozsamosci.

8. Dokumenty (faktury i faktury korygujace) dotyczace rozliczen z Urzedem Skarbowym VAT sporzadzane sg na

podstawie dokumentéw Zrédfowych wystawianych badZz opracowanych przez Wydziat Administracyjny.

Dokumenty muszg obejmowac wszystkie rozliczenia podlegajgce rejestracji w odrebnych rejestrach, o

ktérych mowa dalej i by¢ przekazywane w ciggu 7 dni od zakoriczenia miesigca. Za poprawne prowadzenie

rejestrow zakupu i rejestrow sprzedazy oraz rozliczanie podatku naliczanego i naleznego odpowiada uprawniony

pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow.

§14

1. Dowody bankowe:
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a)

b)

d)

polecenie przelewu — jest sporzgdzane przy pomocy oprogramowania umozliwiajgcego jego
elektroniczna wysytke do banku. Dokument taki podlega elektronicznemu podpisaniu przez upowaznione
osoby.

czeki gotéwkowe winny byé wystawiane przez upowaznionego pracownika Wydziatu Budzetu i
Finanséw w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku. Czeki wystawiane sg na podstawie zatwierdzonych dowodoéw
zrédtowych po uprzednim zarejestrowaniu tego faktu w rejestrze czekéw wystawionych.

Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbidr w rejestrze czekdw wystawionych. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajagca z tego wyciggu podlega
sprawdzeniu pordwnawczemu z dokumentem Zrddtowym oraz wpisem w rejestrze czekéw
wystawionych.

dyspozycja wyptaty — wystawiana w przypadku, gdy bank zleca obstuge gotéwka firmie zewnetrznej (np.
Monetia). Dyspozycja wyptaty powinna zawiera¢: date wystawienia, imie i nazwisko osoby wypfacajacej,
tytut wyptaty, kwote wyptaty, date realizacji oraz podpis odbiorcy.

wyciggi z rachunkédw bankowych - (drukowane z bankowego systemu komputerowego ewentualnie
otrzymane z banku) winny by¢ sprawdzane przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu Budzetu i
Finansow. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy zwrdéci¢ sie na pismie do oddziatu banku

obstugujgcego budzet powiatu.



Woyciaggi bankowe powinny by¢ parafowane przez wiasciwego merytorycznie pracownika i Gtéwnego

Ksiegowego lub upowaznionego pracownika.

§15

Sprawozdania budzetowe jako dowody ksiegowe:

1. Sprawozdania budzetowe sg sktadane przez kierownikow jednostek organizacyjnych do Wydziatu Budzetu i

Finansow.

2. Pracownik merytoryczny Wydziatu Budzetu i Finanséw sprawdza sprawozdania pod wzgledem formalno-

rachunkowym i sporzadza dowdd ksiegowy na podstawie danych zawartych w jednostkowych

sprawozdaniach budzetowych.

§16

Polecenie wyjazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania wyjazdu stuzbowego przez pracownika lub radnego.

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa

a) Pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym:

podrdzg krajowq jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w
ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego,
polecenie wyjazdu stuzbowego — wystawia Sekretariat, podpisuje Starosta, Wicestarosta, Etatowy
Cztonek Zarzadu, (w przypadku Starosty Powiatu — Wicestarosta), ktory okresla:

o termin i miejsce podrézy stuzbowej,

* miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrdézy stuzbowej; pracodawca moze uznaé za miejsce

rozpoczecia podrézy miejscowosc pobytu statego lub czasowego pracownika,

o cel podrézy stuzbowej,

o Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrozy,
w przypadku gdy pracownik chce podrézowac innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu
wyjazdu musi uzyskac zgode pracodawcy i fakt ten jest odnotowany na poleceniu,
polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym numerem, ktéry

jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia, o ktorych byta mowa wyze;.

b) Radni Powiatu Gnieznienskiego:
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podrézg stuzbowq jest wykonywanie przez radnego zadania majgcego bezposredni zwigzek z
wykonywaniem mandatu, okreslonego przez Przewodniczgcego Rady Powiatu, poza miejscowoscig, w
ktdrej znajduie sie siedziba Rady,

zwrot kosztow podrézy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego; polecenie to wystawia

Biuro Rady, a podpisuje Przewodniczacy Rady Powiatu lub osoba upowazniona do tych czynnosci ( w



przypadku Przewodniczacego Rady Powiatu — upowazniony Wiceprzewodniczacy), ktory okresla:
* termin i miejsce podroézy,
* miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy,
o cel podrozy,
+ Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrdzy,

- w przypadku gdy Radny chce podrézowaé innym S$rodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu
wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu,

- polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw pod kolejnym numerem (nadanym przez
BR), ktéry jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia, o ktorych byta mowa
wyzej.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju:

Pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym:

- podrdza stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwang dalej ,podrdzg stuzbowg” jest wykonanie
zadania w terenie i w panstwie okreslonym przez pracodawce,

- polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Sekretariat, a podpisuje pracodawca lub osoba upowazniona do
tych czynnosci, ktéry okresla:

¢ termin i miejsce podrézy stuzbowej,

* miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej,
¢ cel podrézy

¢ rodzaj $rodka lokomocji,

- polecenie wyjazdu jest rejestrowane w odrebnej ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktéry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia, o ktérych
byta mowa wyzej.

3. Pracownicy oraz Radni Powiatu zobowigzani sg pordzowac najtanszym srodkiem lokomocji.

4. Delegacje stuzbowe nalezy zda¢ do Wydziatu Budzetu i Finansow:

a) w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrézy stuzbowej krajowej,

b) w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej zagranicznej,

C) w miesigcu koriczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do 29 grudnia danego roku.

5. Na poczet kosztéw podrézy, jezeli pracownik zawnioskuje, otrzymuje zaliczke, w tym celu wypetnia wniosek
znajdujacy sie w dolnej czesci druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego”. Wniosek ten zatwierdza kierownik
jednostki tub osoba przez niego upowazniona. Zaliczke nalezy rozliczyé w terminie 14 dni od dnia zakornczenia
podrézy stuzbowej, aw miesigcu koficzacym rok budzetowy nie pdzniej niz do 29 grudnia danego roku.

6. Delegacje stuzbowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym wraz z potwierdzeniem
wykonania polecenia stuzbowego przez:

a) Kierownika komorki organizacyjnej - w przypadku wyjazdu stuzbowego pracownika danej komaorki,
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b) Staroste lub osobe upowazniong przez niego - w przypadku wyjazdu stuzbowego Wicestarosty, Cztonka
Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, Gtdwnego Ksiegowego,

C) Gtéwnego Ksiegowego lub upowaznionego pracownika — Kierownikéw komarek organizacyjnych
oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach,

d) Wicestarosty —w przypadku wyjazdu stuzbowego Starosty

e) Przewodniczacego Rady - w przypadku wyjazdu stuzbowego Radnych,

f) Wiceprzewodniczacy Rady —w przypadku wyjazdu stuzbowego Przewodniczgcego Rady

7. Naleznosci przystugujace pracownikowi lub radnemu po uprzednim przedfozeniu przez zainteresowanego
rachunku kosztéw podrdzy (zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami)isprawdzone pod wzgledem
formalnymirachunkowym przez wtasciwego merytorycznie pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw oraz
zatwierdzone do wyptaty przez Staroste lub Wicestaroste lub Etatowego Cztonka Zarzadu i Gtéwnego
Ksiegowego, przekazywane sg niezwtocznie na wtasciwy rachunek pracownika lub radnego.

8. Pracownicy dla celéw stuzbowych mogg uzywac samochody osobowe nie bedgce wtasnoscig pracodawcy.
Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa cywilno-prawna zawarta miedzy pracodawcy a pracownikiem dotyczaca
uzytkowania pojazdu dla celdw stuzbowych (opracowana przez pracownika Wydziatu Administracyjnego).
Ponadto:

a) jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celéw stuzbowych w
danym miesigcu wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr4 do niniejszego zarzadzenia.
Kwote miesiecznego ryczattu zmniejsza sie o jedng dwudziestg drugg za kazdy dzien roboczy
nieobecnosci w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy stuzbowej trwajgcej co najmniej 8
godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat pojazdem
do celéw stuzbowych,

b) oswiadczenie podlega weryfikacji w zakresie nieobecnosci przez pracownika Wydziatu Administracyjnego,

a pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw.

§17
Udzielenie zaliczki pracownikom na zakupy jednorazowe dokonywane za gotéwke lub stuzbowa karte ptatniczg
zgodnie z obowigzujgcym regulaminem korzystania z kart ptatniczych (odrebne zarzgdzenie) jest mozliwe do
wysokosci 5.000 zt.
1. Whniosek o zaliczke - dokument ten stuzy do udokumentowania pobrania zaliczki na zakupy dokonywane za
gotowke.
a) formularz ,Wniosek o zaliczke” wypetnia sie w jednym egzemplarzu podajac:
- imie i nazwisko osoby pobierajacej zaliczke,
- kwote zaliczki (cyfrowo i stownie),

- cel pobrania zaliczki (rodzaj zakupu).
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Wypetniony ,,Wniosek o zaliczke” podlega kontroli i zatwierdzeniu do wypfaty:

- merytorycznej przez kierownika komorki organizacyjnej, ktérego wydatek zwigzany jest z realizacjg

przez niego powierzonych zadan,

- formalno-rachunkowej — przez Gtéwnego Ksiegowego

- zatwierdzeniu — przez Staroste badz upowaznionego Etatowego Cztonka Zarzadu
Zatwierdzony ,Whniosek o zaliczke” stanowi podstawe do wystawienia na pobierajgcego zaliczki czeku
gotowkowego lub dyspozycji wyptaty jednorazowej w punkcie Monetia. Dopuszczalne jest tez
dokonanie przelewu kwoty zaliczki na konto pracownika lub oddanie do dyspozycji stuzbowej kart
ptatniczej.

b) rozliczenia pobranych zaliczek nalezy dokonac zgodnie z terminem okreslonym w uchwale
budzetowe] w ciggu 14 dniod dnia pobrania zaliczki nie pézniej jednak niz do dnia 28 grudnia danego
roku,

c) kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

2. Rozliczenie zaliczki - stuzy do rozliczenia sie pracownika z pobranej gotowki na zakupy gotéwkowe.
Opracowanie i obieg:
a) formularz ,,Rozliczenie zaliczki” wypetnia sie w jednym egzemplarzu podajac:
- imie i nazwisko osoby rozliczajgcej zaliczke,
- kwote pobranej zaliczki,
- date pobranej zaliczki,
- zestawienie poniesionych wydatkéw (rodzaj i numer dowodu) oraz ich wysokosé,
- wysokos¢ sumy do zwrotu lub pobranie z rachunku bankowego.

b) wypetniony formularz ,Rozliczenie zaliczki” podlega kontroli merytorycznej oraz formalno-
rachunkowej, a nastepnie jest zatwierdzony przez kierownika jednostki,

c) zatwierdzony formularz stanowi podstawe do zwrotu na rachunek lub wystawienia czeku lub

dyspozycji wypfaty.

§18
Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
Podstawowymi zrédfami do sporzadzenie list plac sa:
a) umowa o prace,
b) zmiana umowy o prace,
c) rozwigzanie umowy o prace,
d) lista obecnosci wraz z dokumentami potwierdzajgcymi ewentualna nieobecnos$¢ w pracy (np.

zwolnienia lekarskie),
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e) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

f)  wnioski o przyznanie nagrody.
Zbiorcze informacje wynikajace zw/w dokumentéw s3 dostarczane do Wydziatu Budzetu i Finanséw przez
pracownika merytorycznego Wydziatu Administracyjnego w dniu dokonania wyptaty. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci w w/w dokumentach zbiorczych pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw zwraca

zbiorcze listy ptac do Wydziatu Administracyjnego w celu sporzadzenia ewentualnych korekt.

§19
1. Listy ptac sporzadza sie do 29 kazdego miesigca dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, na podstawie odpowiednio sporzgdzonych i sprawdzonych dowoddéw Zrdodtowych przez
odpowiedzialnego za ten proces pracownika Wydziatu Administracyjnego (wydruki komputerowe).
a) sporzadzanie list ptac i udokumentowanie poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen -
merytoryczny pracownik Wydziatu Administracyjnego
b) prawidtowosé naliczania i odprowadzania sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych i sktadek
PPK— pracownik merytoryczny Wydziatu Administracyjnego
¢) sprawdzenie poprawnosci sporzgdzonej dokumentacji ptacowej oraz kontrola zapisdw w listach
plac z listami obecnosci i umowami o prace — kontrola merytoryczna list ptac przez pracownika
Wydziatu Administracyjnego do spraw kadr.
2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) taczng sume wyptaty,
¢) nazwisko i imie pracownika,
d) sume nalezng kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegdine
sktadniki wynagrodzenia,
e) sume wynagrodzenia netto,
f) sume potrgcen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
g) sume ewentualnych dodatkdw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),
3. Zgodnie z ustaleniami, na listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potrgcen:
a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych
b) inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytacznie za wyrazong pisemnie zgodg pracownika.
4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
5. Listy ptac powinny byé podpisane przez:
a) osobe sporzadzajgcg — pracownika merytorycznego Wydziatu Administracyjnego,

b) osobe sprawdzajgcg stan osobowy oraz nieobecnosci — pracownika merytorycznego Wydziatu
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Administracyjnego,
c) Skarbnika lub osobe upowazniong,
d) Staroste lub upowaznionego cztonka Zarzadu.

6. Listy pfac po podpisaniu stanowig podstawe do sporzadzania polecenia przelewu na rachunki bankowe
pracownikéw, dla pracownikéw nie posiadajgcych rachunkéw bankowych wyptaty wynagrodzenia dokonuje
sie czekiem lub dyspozycjg wyptaty do dnia 29 kazdego miesigca.

7. Zbiorcze zestawienia list ptac sporzadza sie na zestawieniu list, ktére stuzg do ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej.

8. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na witasciwe rachunki bankowe na podstawie
dyspozycji przelewu z Wydziatu Administracyjnego za pomocg przelewéw sporzgdzonych przez
pracownikéw Wydziatu Budzetu i Finanséw w dniach:

a) sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy do 5 dnia kazdego nastepnego
miesigca

b) zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych do 20 dnia kazdego nastepnego miesigca

c) sktadki PPK do najpdzniej 15 dnia kazdego nastepnego miesigca

d) pozostate w dniu przekazania sSrodkéw na rachunek bankowy

§20
Inne naleznosci pracownicze, dotyczace m.in.: ekwiwalentu za urlop, nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, ptatne sg na podstawie pisma sporzgdzonego, przez uprawnionego pracownika Wydziatu
Administracyjnego, zaakceptowanego przez Staroste lub upowaznionego Cztonka Zarzgdu, w czterech
egzemplarzach, ktére otrzymuja:

- | egzemplarz Wydziat Budzetu i Finansow,

Il egzemplarz Wydziat Administracyjny - rejestr,

Il egzemplarz Wydziat Administracyjny — akta osobowe pracownika,

- IV egzemplarz pracownik.

§21
Szczegétowe zasady naliczania sktadek na ubezpieczenie spofeczne, wyptaty naleznosci z ubezpieczenia
spotecznego, oraz ich udokumentowania zawarte sg w przepisach ustaw, rozporzadzen i innych aktéw wydanych

przez ZUS.

§22
Kartoteki pracownikéw — stuzg do dtugotrwatej ewidencji wynagrodzern pracownika. Wydruki kartotek

sporzgdzane sg oddzielnie dla kazdego pracownika, w ktdrych ujete sg wszystkie wyptaty dokonywane na rzecz
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pracownika w danym roku kalendarzowym. Za prawidtowe prowadzenie kartotek odpowiedzialny jest
pracownik Wydziatu Administracyjnego upowazniony do naliczania wynagrodzen (wydruki komputerowe z

programu ptacowego QNT).

§23
1. Podstawowym dowodem stwierdzajagcym wyptate diet dla Radnych Powiatu jest lista opracowana przez
uprawnionego pracownika Wydziatu Administracyjnego, na podstawie dokumentéw zrdodtowych
przekazanych przez Dyrektora Wydziatu Obstugi Rady i Zarzadu, sporzadzona do dnia 16 po kazdym kolejnym
miesigcu od posiedzenia komisji lub ses;ji.
2. Listy nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
3. Listy powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajacg i potwierdzajgca potrgcenie za nieobecnos¢ — Dyrektora Wydziatu Obstugi Rady
i Zarzadu,
¢) Skarbnika lub osobe upowazniong,
d) Staroste lub Wicestaroste lub Etatowego Cztonka Zarzadu.
4. Listy po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby stanowig podstawe do sporzadzenia polecen przelewu na
rachunki bankowe radnych do dnia 20 po kazdym miesigcu posiedzenia komisji lub sesiji.

5. Dopuszcza sie wyptate diet radnych za miesigc grudzien do konca roku obrotowego, ktérego ptatnos¢ dotyczy.

§24
Dokumenty rozliczeniowe oraz zgtoszeniowe do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, w przewidzianej przepisami
formie sporzadza upowazniony pracownik Wydziatu Administracyjnego, ktéry za ich poprawne rozliczenie ponosi
odpowiedzialnosé. Dokumenty rozliczeniowe ZUS - przygotowywane za pomocg programu PLATNIK i

przekazywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami drogg elektroniczna.

§25
Dokumenty rozliczeniowe do Urzedu Skarbowego w przewidziane] przepisami formie sporzgdza upowazniony

pracownik Wydziatu Administracyjnego, ktéry za ich poprawne rozliczenie ponosi odpowiedzialnosc.

§26
Dokumenty rozliczeniowe PPK w przewidzianej przepisami formie sporzadza upowazniony pracownik Wydziatu
Administracyjnego, ktdry za ich poprawne rozliczenie ponosi odpowiedzialnosc.

§27
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Wydatki realizowane z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych realizowane sg na podstawie Regulaminu

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

1. Realizacja wydatkéw odbywa sie zgodnie z planem rzeczowo-finansowym ZFSS na podstawie protokotu z
posiedzenia komisji socjalnej z zatgczonymi wnioskami, fakturami, rachunkami, ktéry jest przekazywany do
merytorycznego pracownika Wydziatu Administracyjnym.

2. Pracownik Wydziatu Administracyjnego sprawdza zgodnos$¢ danych zawartych w protokole z zatgczonymi
wnioskami oraz czy zafaczone wnioski zostaty sporzgdzone zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci protokotu z zatgczonymi wnioskami lub gdy wnioski zostaty
sporzadzane w sposdb niezgodny z Regulaminem ZFSS pracownik Wydziatu Administracyjnego na 2-gi dzien

roboczy od daty wptywu zwraca protokot wraz zatgcznikami komisji socjalnej w celu poprawienia niezgodnosci.

§28
Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowoddéw dotyczacych dziatalnosci inwestycyjnej nie odbiegajg od
ogdlnie obowigzujgcych zasad, ktdre nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych
wzgleddw w opracowaniu ograniczono sie do omdwienia dowoddw dotyczacych inwestycji rozpoczetych i
zakoniczonych.
1. Aby dany skfadnik rzeczowych aktywéw trwatych lub zréwnanych z nimi mdégt by¢ zaliczony do srodkéw
trwatych powinien spetnic nastepujace warunki:

a) byc¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,

b) przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest dtuzszy niz rok,

c) stanowic wiasnosé (wspotwiasnosé) jednostki lub zostaé przyjetym w najem, dzierzawe, leasing i jednostka ma
prawo dokonywac od nich odpiséw amortyzacyjnych,

d) przeznaczony na potrzeby jednostki.

2. Zalicza sie do nich w szczegdlnosci:

a) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowie i budynki a takze bedace
odrebng wtasnoscig lokale, spétdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo
do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w Srodkach trwatych.

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuzg nastepujgce dowody ksiegowe:

a) OT ,przyjecie srodka trwatego”
b) MT ,protokét przesuniecia miedzywydziatowego”
c) PT,protokét przekazania-przyjecia Srodka trwatego”

d) LT,likwidacja $rodka trwatego”
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e) OW ,przyjecie wyposazenia”

f) LN ,likwidacja przedmiotu trwatego”
OT ,przyjecie Srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.
Wystawiany jest przez pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwatymi.
Dowdd ten sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) | egzemplarz — Wydziat Budzetu i Finanséw (osoby wystawiajgcej)

b) Il egzemplarz — dla osoby materialnie odpowiedzialnej (kierownika komarki organizacyjnej)
Sporzadza sie go na podstawie:

a) W przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury zakupu i innych
dokumentujgcych wydatkéw zwigzanych z nabyciem srodka trwatego (w cenie nabycia zgodnie z art.
28 ust. 1 ustawy o rachunkowosci) lub wedtug decyzji,

b) W przypadku zakupu srodka trwatego wymagajacego montazu — oprécz dowoddéw wymienionych w
pkt. 1 réwniez kopie faktur wykonawcéw montazu,

¢) W przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji — na podstawie pisemnej informacji z komorki
organizacyjnej nadzorujacej inwestycje wraz z zestawieniem obrotéw isald konta 080 ,Srodki trwate w
budowie (inwestycje)” i kopia faktur,

d) w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu rdznic inwentaryzacyjnych z
decyzja komisji inwentaryzacyjnej,

e) w przypadku bezptatnego otrzymania srodka trwatego - umowa darowizny oraz uchwata zarzadu o
przyjeciu Srodka trwatego - jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia, wedtug ceny sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu (przy nieruchomosciach wg wyceny rzeczoznawcy),

f) decyzji Wojewody - wg wartosci wskazanej w decyzji.

Dowdd OT powinien zawieraé:

a) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

b) symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

c) nazwe $rodka trwatego i jego krétka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary,
ciezar, itp.),

d) miejsce uzytkowania srodka trwatego,

e) okreslenie dostawcy Srodka trwatego,

f) wartos¢ poczatkows, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

g) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznionego
pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow)

Sporzadzony dowdéd OT jest podpisany przez Gidwnego Ksiegowego i pracownika Wydziatu Budzetéw i Finanséw

odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi. Dowdd OT przechowywany jest przez Wydziat Budzetu i
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Finanséw do kontroli merytorycznej, formalnejirachunkowej oraz przez osobe, ktéra dany srodek przyjeta
do uzytkowania. Skontrolowany dowdd OT podlega zatwierdzeniu przez dwdch cztonkdéw zarzagdu. W
trakcie eksploatacji sSrodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki
organizacyjnej jednostki).
Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego jest dowdéd MT - protokét
przesuniecia miedzywydziatowego srodka trwatego.
Dowdd MT sporzadza pracownik Wydziatu Budzetéw i Finansdw. Protokdt jest podpisywany przez
pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw i kierownikédw komodrek, pomiedzy ktérymi przesuniecie
zaistniato.
Dokument wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego i powinien
zawierac:

a) nazwe Srodka trwatego i krdtka jego charakterystyke,

b) numer inwentarzowy srodka trwatego,

¢) jego wartos¢ poczatkowa,

d) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

e) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

f) podpisy kierownikéw komorki przekazujacej i otrzymujgcej srodek trwaty,

g) date sporzgdzenia dowodu.

Dowody MT sporzadza sie w trzech egzemplarzach:

a) | egz. — Wydziat Budzetu i Finansow

b) Il egz. — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej Srodek trwaty,

c) lll egz. - dla komérki organizacyjnej przekazujgcej srodek trwaty.

Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Gtdwnego Ksiegowego

Dowdd PT ,protokét przyjecia - przekazania srodka trwatego” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego nastepuje na
podstawie wniosku Sekretarza lub Dyrektora jednostki organizacyjnej w oparciu o Uchwate Zarzgdu Powiatu.
Uchwata stanowi podstawe do wystawienia dowodu ,,protokotu przekazania - przyjecia srodka trwatego”
Dowdd ten zawiera co najmniej:

a) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych,

b) wartos¢ poczatkows i wysokos$¢ dotychczasowego umorzenia,

c) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej srodek oraz podpisy o0séb upowaznionych,

reprezentujgcych jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonujg kierownik komorki organizacyjnej a kontroli formalno-

rachunkowej upowazniony pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw.
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Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:
a) | egz. -dlajednostki otrzymujacej Srodek trwaty,
b) Il egz. — dla jednostki przekazujgcej Srodek trwaty,

c) lllegz. - dla Wydziatu Budzetu i Finanséw.

Likwidacja srodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania. Likwidacja Srodka trwatego nastepuje zgodnie z okreslong wewnetrzng procedura. Sporzadza sie go na
podstawie:
a) protokotu z likwidacji i wnioskéw o likwidacje,
b) protokotu réznic komisji inwentaryzacyjnej,
c) aktu notarialnego i protokotu przekazania,
d) faktury, umowy sprzedazy,
e) zaswiadczenia o demontazu pojazdu.
Do likwidacji Srodka trwatego stuzy dowdd LT, likwidacja srodka trwatego”, do ktérego dotgcza sie protokdt komisji
likwidacyjne;.
Wystawiany jest przez pracownika Wydziatu Budzetu i Finansdw. Dowdd LT powinien zawiera¢:
a) numer i date dowodu,
b) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
c) wartos$¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,
d) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),
e) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw,
f) podpis osoby materialnie odpowiedzialnej (kierownika komorki organizacyjnej)
g) podpis kierownika jednostki.
Zatacznikami do LT mogg by¢:
a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
b) protokédt z likwidacji,
c¢) umowa lub faktura w przypadku sprzedazy,
d) zaswiadczenie o demontazu pojazdu,
e) protokdt przekazania do utylizacji.
Jest sporzgdzany w dwdch egzemplarzach:
a) |egz.—Wydziat Budzetu i Finansow,
b) llegz. - dla kierownika komaérki organizacyjnej, w ktorej srodek trwaty byt uzywany.
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowi podstawe do
wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

W przypadku srodka niskocennego wystawia sie dokument LN.
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3. Ewidencja iloéciowo-wartoéciowa skfadnikéw majatku prowadzona jest w systemie Srodki trwate wedtug
okreslonych grup przez Wydziat Budzetu i Finanséw.

4. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w programie finansowo-ksiegowym firmy QNT Systemy Informatyczne
Sp.zo.o.

5. Wszystkie rzeczowe sktadniki majgtku muszg by¢ przez pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw oznaczone

trwatymi numerami inwentarzowymi

CZESC Il Zasady obrotu materiatami i towarami
§29

1. Pod pojeciem materiatdw nalezy rozumieé przedmioty pracy zakupione do bezposredniego zuzycia.
Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory
pobrat materiat.

2. Rozchdéd materiatéw biurowych.

Kierownik komorki organizacyjnej sktada zapotrzebowanie do Wydziatu Administracyjnego. Realizacjg
zapotrzebowania zajmuje sie upowazniony do tej czynnosci pracownik Wydziatu Administracyjnego. Materiaty
dostarczane sg przez dostawce do komorki organizacyjnej zgtaszajacej zapotrzebowanie. Dowodem
przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktéry pobrat
materiat i zweryfikowat zgodno$¢ dostarczonych materiatéw z danymi na dokumencie zrédtowym.

3. Artykuly spozywcze zakupywane sg przez upowaznionego do tych czynnosci pracownika Wydziatu
Administracyjnego zgodnie ze ztozonym zapotrzebowaniem przez kierownikéw komérek organizacyjnych.

4. Materiaty promocyjne sg sktadane bez prowadzenia ewidencji iloSciowej w Wydziale Promocji, Kultury,
Turystyki i Sportu i s3 wydawane na ustne polecenie kierownika jednostki. Wyjgtek stanowi zakup nagréd
rzeczcowych np. podczas organizowanych imprez kulturalnych i sportowych. Wreczenie nagréd
potwierdzone jest wewnetrznym protokotem podpisanym przez trzyosobowy zespdt, ktéremu
przewodniczy kierownik komaorki organizacyjnej realizujgcy bezposrednio zadanie. W przypadku Medalu
Milenium Zjazdu Gnieznienskiego od 1 lipca 2000 roku prowadzona jest przez Wydziat Administracyjny

ewidencja ilosciowa - tryb przyznawania medalu okresla odrebna uchwata zarzadu.

CZESC IV Zasady obrotu mieniem powiatu
§30
1. Pod pojeciem mienia powiatu nalezy rozumie¢ wtasnos$é i inne prawa majatkowe nabyte przez powiat lub
inne powiatowe osoby prawne.
2. Ewidencja analityczna mienia powiatu w grupach od 0 do 2 (grunty, budynki i budowie) w podziale na $rodki
trwate oddane w trwaty zarzad, srodki trwate jednostek organizacyjnych oddane w uzytkowanie, srodki

trwate stanowigce wtasno$é jednostki samorzadu terytorialnego, prowadzona jest w systemie
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komputerowym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wg okreslonych grup przez Wydziat Budzetu i
Finanséw — ilosciowo-wartosciowo oraz przez PZGKKiN w Gnieznie.
. Umowy najmu na lokale uzytkowe przygotowujg i przedstawiajg do podpisu wtasciwi rzeczowo
pracownicy Wydziaty Administracyjnego.
. Umowy sporzadzane sg w 4 egz. — 1 dla najemcy, 1 dla Wydziatu Budzetu i Finanséw, 1 dla Wydziatu
Administracyjnego, 1 dla Powiatowego Zarzadu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci w Gnieznie.
. Faktury VAT dotyczace czynszu lub dostawy energii elektrycznej, ciepta, wody itp. w oparciu o program
komputerowy ,,QUORUM“ wystawiajg upowaznieni pracownicy Wydziatu Administracyjnego.
. Kopie faktur w terminie do korca kazdego miesigca przektada sie w Wydziale Budzetu i Finansow.
. Windykacje naleznosci prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw.
. Umorzen naleznosci cywilno-prawnych w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie uchwaty
zarzadu podjetej w oparciu o obowigzujgce przepisy:
Uruchomienie procedury ,,umorzenia naleznosci jednostki samorzadu dokonuje sie zgodnie z postanowieniami
Uchwaty Rady Powiatu Gnieznierskiego w sprawie szczegétowych zasad i trybu umorzenia wierzytelnosci
powiatowych jednostek organizacyjnych z tytutu naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw
ustawy ,,Ordynacja podatkowa” oraz udzielenie innych ulg w sptacaniu tych naleznosci, a takze organéw do tego
uprawnionych”

CZESC V Ewidencja i kontrola drukéw écistego zarachowania.

§31

. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktérych obowigzuje
specjalna ewidencja majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.
. Druki Scistego zarachowania podlegajg ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego zatozonych ksiegach. W ksiegach tych rejestruje sie pod
odpowiednig datg liczby i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo

stan poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

§32
. Do drukodw Scistego zarachowania zalicz sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola i sg to m.in.:

a) zaswiadczenia do rejestracji sprzetu ptywackiego wykorzystywanego do potowu ryb,

b) dowody rejestracyjne,

¢) znalilegalizacyjne na tablice rejestracyjne,

d) pozwolenia czasowe,

e) tablice rejestracyjne,

f) prawa jazdy,
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g) licencje do transportu osob,

h) wypisy z licencji transportu oséb

i) licencje do transportu rzeczy,

j) wypisy z licencji transportu rzeczy

k) zaswiadczenia na przewozy na potrzeby wtasne

[) wypisy z zaswiadczenia,

m) zezwolenia na przewozy 0sdb - linia specjalna,

n) wypisy do zezwolen - linia specjalna,

0) zezwolenia na przewozy 0sdb - linia regularna,

p) wypisy do zezwolen — linia regularna,

q) legitymacje instruktorskie,

r) zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika,

s) wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu,

t) zezwolenie na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym
u) pozwolenie na kierowanie tramwajem

v) zezwolenia na przejazdy pojazdéw nie normatywnych
w) karty drogowe,

x) czeki gotowkowe i rozrachunkowe.

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania z wytgczeniem drukéw, o ktérych mowa w § 33 ust. 4 polega
na:

a) biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéow w ksiegach drukéw $cistego
zarachowania,

b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii z numeréw nadanych przez
drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw scistego
zarachowania jest osoba do tego upowazniona przez kierownika komérki organizacyjnej. Nadzér nad
prawidtowoscig gospodarki prowadzi kierownik komorki organizacyjnej. Jednostka jest zobowigzana
umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezyte
przechowywanie tych drukéw w sposéb zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

4. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania wymienionych w § 32 ust.1 lit. c-v dotyczacych Wydziatu
Komunikacji i Transportu prowadzona jest elektronicznie w ogdlnopolskim systemie rejestracji pojazdow
zgodnie z odrebnymi przepisami. Pozostate druki Scistego zarachowania dotyczgce Wydziatu Komunikacji
i Transportu ewidencjonowane sg w ksigzkach drukéw Scistego zarachowania zgodnie z § 34 ust. 2 osobno dla

kazdego rodzaju druku.
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§33
1. W przypadku drukéw broszurowych w blokach nalezy dodatkowo na okfadce kazdego bloku odnotowac
(dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukami):
a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr.....donr .....,
c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania,

2. Poszczegodlne bloki dowodow wptaty i wyptaty nalezy zaprzychodowac w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.
Poszczegdlne karty blokéw nalezy numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w celu zachowania
ciggtosci numerdw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy
wydaniu nastepnego na okfadce nalezy wpisac okres, w ktdrym druki zostaty wykorzystane.

3. Karty drogowe sg drukami $cistego zarachowania. Wydawane sg kierowcy przez pracownika Wydziatu
Administracyjnego. Karta drogowa samochodu stuzbowego stuzy do rozliczania samochodu stuzbowego
wypetniana jest przez kierowce. Upowazniony pracownik Wydziatu Administracyjnego sporzadza zestawienie
miesieczne kart drogowych oraz miesieczng karte eksploatacyjng SM-113. Ponadto po zakoriczeniu miesigca
sporzadza sie rozliczenie miesieczne samochodu stuzbowego i zestawienie zakupu paliwa.

4. Sposéb numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku. Pozostate druki Scistego zarachowania
nalezy numerowa¢ w sposéb uniemozliwiajacy ich zmiane np. ustalanie znaku i serii, nadanie numeru
porzadkowego tamanego przez rok i podpisane przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukéw Scistego

zarachowania.

§34
1. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju bloku w
ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega zawiera ..... stron, stownie: .......
Kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis Starosty i
kierownika komorki organizacyjne;j.
2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:
a) dla przychodu —rachunek dostawcy
b) dlarozchodu- pokwitowanie osoby odbierajgcej druki.
3. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawic sposéb opisany w cz. 11 § 7 ust. 3i 4.
4. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z datg i
czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile s3 broszurowe, nalezy

pozostawic¢ w bloku, a luznie druki przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
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§35
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna
jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukdw Scistego zarachowania w sktadowaniu oraz u osoéb
dokonujgcych operacji tymi drukami (w arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy podac rodzaje, serie i

numery drukéw oraz wymienic ich liczbe).

§36
1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania podlegajg przekazaniu tgcznie
ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przejscia) drukow Scistego zarachowania musi byé
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:
a) powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego, na wniosek ktérego powotana zostaje komisja
inwentaryzacyjna, ktéra sporzadza protokdt zaginiecia,
b) w przypadku zaginiecia czekdéw réwniez powiadomié niezwtocznie bank finansujacy, ktéry czeki
wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa — zawiadomic¢ policje.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokodt, ktory

powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami

Scistego zarachowania.
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Zafgcznik Nr 1

do Instrukcji sporzadzania, obiegu

i kontroli dowoddw ksiegowych
Rejestr faktur/rachunkdéw zakupu

Data odbioru

Data Data faktury/rachunku Czytelny Data zwrotu Nr z rejestru
Numer |, /viecia do Numer wptywu do | Kontrahent | Termin Wydziat rze7 podpis faktury/rachunku do EZJD
rejestru dok tu/fakt L p BF
BF okumentu/faktury BOI ptatnosci. | merytoryczny pracownika odbiorcy
wydziatu

merytorycznego




Nazywa komorki organizacyjnej/ Samodzielne stanowisko

Rejestr obiegu dokumentéw

Zatgcznik Nr 1a
do instrukcji sporzgdzania, obiegu
i kontroli dowodow ksiegowych

Numer
rejestru

Numer
dokumentu/faktu

Data
dokumentu

Temat/Wystawca

Data
przyjecia

Podpis
przyjmujgcego

Data
przekazania

Podpis
odbierajgcego

Uwagi




Zatacznik Nr 2 do Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych

OPIS DOKUMENTU POD REALIZACJE WYDATKU
ZALACZNIK DO FAKTURY/RACHUNKU NR*
I. Wprowadzono do rejestru w Wydziale Budzetu i Finanséw w dniu

pod numerem  /BF/20...

(data i podpis osoby wprowadzajacej)

Il. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
opis zadania jakiego dotyczy zakup:
dziat: .......... rozdziat .......... paragraf .......... , zadanie .............

uzasadnienie celowosci zakupu:

wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych tryb :

(data, podpis i pieczatka kierownika komorki organizacyjnej)

lll. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

(data, podpis i pieczatka pracownika BF)

IV. Wydatek zgodny z planem finansowym klasyfikacjg budzetowg:

(data i podpis osoby upowaznionej przez Gtéwnego Ksiegowego)

V. Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow.

(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego)



VI Zatwierdzono do wyptaty suma zt .......... zt

1] (02T 1T RO

VIl Zaptacono gotéwka/przelewem dnia .......ccccceuerurnennee
(podpis i pieczatka pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw)

*pole jest uzupetniane tylko w przypadku faktur i rachunkéw



Wzor pieczatki dekretacyjne;j

Zatacznik Nr 3
do Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych

Data zapisu

Konto WN

Klasyfikacja budzetowa

Kwota

Konto MA

podpis pracownika
uprawnionego do dekretacji

podpis pracownika
uprawnionego do sprawdzenia



Gniezno, dnia

Zatacznik nr 4
do Instrukcji sporzadzania,

obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych

Umowa Nr....eccceveveneenene. zdnia...evennices
Oswiadczenie
Oswiadczam, ze korzystatem/am z wtasnego pojazdu marki .........cceeeeeeeeveriiesecinnennns
pojemnosc silnika............... ,
O numerze rejestraCyjnym......ccccveeeveevveeveeenns

do jazd lokalnych, w zwigzku z czym przedktadam nastepujace rozliczenie:

1) Przyznany mi miesieczny ryczatt za miesigC.......ccoeeveveveeerennes 20... roku

ilos¢ km ......... x stawka zt/km ..ccooc.. = v zt

2) Zmniejszenie kwoty ryczattu o 1/22 za kazdy dzien nieobecnosci w pracy:........

3) Kwota ryczattu za 1 dzien (poz. 1/22) SRR |
4) Kwota zmniejszenie (p0z. 2X3) e zt
5) Ogodtem naleznosci do wyptaty (poz. 1 —p0z.4) ccveeeeveececceieereeene zt

dni

podpis pracownika



Zatacznik nr 5
do Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych

Gniezno, dnia .....cccocueeueee. 2025r.

ZLECENIE NR

zdnia ... 2025 r. w sprawie zakupu:

1. Przedmiot zamoéwienia:

4. Zamowienie zostato ujete w Planie zaméwien publicznych pod pozycja:

Pozycja w planie zamowien publicznych Kwota netto w Podatek Vat Kwota brutto w
zt % zt

5. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
Kwota netto w zt Podatek Vat % Kwota brutto w zt

6. Potwierdzam dofozenie nalezytej starannosci przy gromadzeniu danych przedstawionych przeze
mnie w zleceniu oraz okreslenie rodzaju zamdwienia w sposdb niepowodujacy dzielenia zamdwienia
w celu obejscia procedur okreslonych w Regulaminie oraz przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych.

data i podpis kierownika komorki organizacyjnej
lub osoby odpowiedzialnej

7. Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje niniejszego zamoéwienia
w planie finansowym:

Dziat ....ccoevveen. Rozdziat ................... Paragraf ..................... Zadanie nr

data i podpis Gtéwnego Ksiegowego
lub osoby upowaznionej

Przedmiot zamdwienia zaplanowany zostat w grupie rodzajowej: ...
Zamowienie moze zostac udzielone w procedurze: ........cccceeeeeunneennn.
Nadano numer w rejestrze WNioSKOW: .........oooiiiiiiiiiee e

data, podpis pracownika ds. zamdwien publicznych



