3. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
(zatacznik do zarzadzenia)

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowy-
wania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych

§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) $rodkach trwatych — rozumie sie przez to rzeczowe aktywa trwate | zrownane
Z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
kompletne zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowiace
wlasnosé badz wspoiwlasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytoriainego, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wiasciciel-
skie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania,

2) prowadzeniu ewidencji Srodkéw trwalych — nalezy przez to rozumiecC prowadzenie
ewidencji w ujeciu ilosciowo-wartosciowym dla kazdego skiadnika,
z uwzglednieniem zwiekszenia badz zmniejszenia wartosci poczatkowe),

3) diugoterminowych aktywach finansowych — nalezy przez to rozumiec akcje
i udziaty w obcych podmiotach, diugoterminowe papiery wartosciowe,

4) jednostce — rozumie sie przez to jednostke budzetowa, zakiad budzetowy,
gospodarstwo pomocnicze jednostki budzetowej,

5) inwestycjach — rozumie sie przez to wszelkie zadania inwestycje (Srodki trwale
w budowie) finansowane badz wspéifinansowane przez Skarb Panstwa’; Unie Eu-
ropejska lub jednostki samorzadu terytorialinego, w wyniku ktorych zostaja wytwo-
rzone Srodki trwate,

6) mieniu zlikwidowanych jednostek — rozumie si¢ przez to mienie po zlikwidowane]
jednostce,

7) komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika w matej jednosice
organizacyjnej lub referat, dzial, wydziat realizujacy zadania zgodnie z zakresem
dziatania w $redniej i duzej jednostce organizacyjnej.



§2

. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowiacych dowo-

dy ksiegowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z p6zn. zm.).

. Dokumentacja ksiggowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentow

(dowodow ksiggowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tre$é operaci
| zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod
ksiegowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszyst-
kim powinien on zawieraC okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego
odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.

. Dowdd ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie

z art. 21 ust. | ustawy o rachunkowosci.

. Dowod ksiggowy powinien byC sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,

jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym
(w takim wypadku powinno by¢ do niego dotaczone wiarygodne tlumaczenie na
jezyk polski). Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé
przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwa-
rzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu

w ksiegach rachunkowych, za dowod ksiegowy uwaza sig takze:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji
| zdarzen gospodarczych,

2) note ksiggowa,

3) zestawienie dowoddow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych
o jednakowym charakterze,

4) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zataczonymi dowodami obrotu
pienieznego

5) zestawienie przypisow z tytutu optat komunikacyjnych przygotowane przez
Wydziat komunikaciji.
6. Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentoéw) polega na przygotowaniu

dokumentow do ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania zgodnie
z zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu kierownika jednostki w sprawie
Zaktadowego Planu Kont. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow, ktora polega na:



a) wyltaczeniu z ogoiu dokumentdéw naptywajacych do ksiegowania tych do-
kumentow, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji go-
spodarczych lub s3 ich zapowiedzia),

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegol-
nymi dziennikami (np. kasowych, wyciagéw bankowych i innych oraz
dotyczacych poszczegéinych rachunkéw bankowych, np. wydatki,
dochody, fundusze itp.),

c) kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien,
miesiac),

2) sprawdzenie prawidiowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowod skontrolowania pod wzgledem formalnym
| rachunkowym, a w przypadku dowodéw kasowych, czy sa akceptowane
przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobe. W przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrodcic do
wiasciwe] komorki w celu uzupehienia,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajaca na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
I analitycznych ma byc zaksiegowany,

b) okresleniu daty, pod jaka dowod ma byc zaksiggowany, jezeli dowod ma
by¢ zaksiggowany pod inna data niz data jego wystawienia — przy
dowodach wiasnych lub datg otrzymania — przy dowodach obcych,

c) podpisaniu przez osobe dekretujaca.

§3

Zasady opracowywania dokumentéw przez komarki organizacyjne

1. Wydatki na realizacje zadan sa dokonywane zgodnie 2z planem
rzeczowo-finansowym w ramach $rodkéw pienieznych ustalonych na dany rok
budzetowy.

2. Zobowigzania s3 realizowane na zasadach okreslonych w umowach.

3. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie
opisana i speiniajgca wymogi okresione dla dowodu ksiegowego w art. 21 | 22
ustawy o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiegowego
przedkltadane do rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji
wplywu korespondencji prowadzonej przez wydzial organizacyjny i opatrzone
pieczecig z datg wplywu. Pracownicy Wydzialu Finansowego potwierdzajg odbior
dokumentu w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny lub na kopii
pism.



S.

10.

1.

Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegotowej kontroli merytorycznej

w komorce organizacyjnej i zawierac potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidiowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem
naczelnika wydziatu odpowiedzialnego za wykonanie zadania.

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnosc
ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub
koncowego odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztorysow powykonawczych i innych elementow rozliczeniowych wynikaja-
cych z zapiséw umownych;

3) sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary
umowne;j;

4) podania prawidiowej klasyfikacji budzetowe;.

Procedura dotyczaca zamowien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona

w komdrce organizacyjnej. Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamowienia

publicznego Ilub niezastosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych

odpowiada naczelnik Wydziatu Organizacyjnego..

. Rozliczenie delegacji krajowych | zagranicznych komorka organizacyjna

przedktada do wydzialu finansowego do czternastu dni po zakonczeniu podrozy
stuzbowej. Delegacje przediozone po terminie beda przyjmowane wylacznie
Z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opozZnienia.

Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do czternastu dni od daty
pobrania. Nierozliczone w terminie beda potracane w catosci z wynagrodzenia za
prace.

Rozliczenie ryczattow za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych
za dany miesiac przedktadane jest w terminie okreslonym umowa. Rozliczenia
zlozone po tym terminie skutkowaé¢ beda wyptata naleznosci z miesiecznym
opéznieniem. Wyptata za miesiac grudzien jest dokonywana ze Srodkow
budzetowych roku nastepnego.

Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego komorka organizacyjna
realizujaca zadanie przedktada do komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencje
analityczng $rodkéw trwatych dokumentacje rozliczajaca poniesione naktady
inwestycyjne celem ujecia w ewidencii.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiegowego nalezy przedkiada¢ do Wydziatu Finansowego nie pozZniej niz na trzy
dni przed uplywem terminu ptatnosci. Przediozone dokumenty po wymaganym
terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn



12.

13.

14.

opbZnienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje.
Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowac naliczenie odsetek
karmnych za zwioke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, tj. popeinienie czynu polegajacego na dopuszczeniu sie zwioki
w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finanséw publicznych, powodujacej
uszczuplenie Srodkow publicznych wskutek zaplaty odsetek za opodznienie
w zaptacie.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyplaty faktury
(rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiegowego nalezy
dostarczy¢ do Wydziatu Finansowego w celu zaksiegowania, jako zobowigzania
do trzeciego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono.
W mysl postanowien ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug (Dz.U. Nr 54 poz. 535 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 25 maja 2005 r. w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, zaliczko-
wego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towardow i uslug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od to-
warow i ustug (Dz.U. Nr 95 poz. 798 ze zm.) faktura winna byc wystawiona przez
dostawce lub wykonawce nie pdzniej niz sibdmego dnia od dnia wydania towaru
lub wykonania ustugi. W przypadku, gdy podatnik okresla w fakturze wylacznie
miesiac i rok dokonania sprzedazy, fakture wystawia sie nie poézniej niz sicdmego
dnia od zakonczenia miesigca, w ktérym dokonano sprzedazy. Jezeli przed wyda-
niem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano czes¢ lub caloS¢ naleznosci, w
szczegolnosci: przedptate, zaliczke, zadatek, rate — fakture wystawia sie nie poz-
niej niz siddmego dnia od dnia, w ktérym otrzymano czes¢ lub catos¢ naleznosci
od nabywcy. Fakture wystawia sie rowniez nie pozniej niz siodmego dnia od dnia,
w ktarym pobrano przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi kazda kolejng
czesc naleznosci (przedptate, zaliczke, zadatek, rate). Faktury zaliczkowe powin-
ny zawiera¢ dane wynikajace z § 9 wyzej cytowanego rozporzadzenia. W razie
nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczo-
ny towar) w terminie, obowiazkiem komérki organizacyjnej jest monitowanie o jej
dostarczenie.

Zgodnie z ustawa z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spo-
tecznych (Dz.U. Nr 137, poz. 887 z pézn. zm.) nalezy zgtaszac do ZUS-u w termi-
nie do siedmiu dni od daty powstania obowiazku ubezpieczenia osoby zatrudnio-
ne na podstawie umow zlecenia, umoéw o dzielo. W zwigazku z powyzszym osoby
te powinny w dniu zawarcia umowy wypeinia¢ stosowna dokumentacje ubezpie-
czeniowa. Niedopeinienie wymogu zgtoszenia tych osob skutkuje sankcjami okre-
Slonymi w ustawie.



19.

16.

17.

Po ofrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, for-

malno-rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont,

2) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany,

3) zlozeniu podpisu osoby dekretujace;.

Zrealizowane dowody ksiegowe ujawniane sa w ewidencji analityczne] i synte-

tycznej wedtug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) fundusz socjalny,

6) fundusze pomocowe.
7) Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym
8)Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiego-
wanie odbywa sie w systemie komputerowym w programie systemie finansowo
ksiegowym ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy
dokonuje sie ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewnetrznych wydziat fi-
nansowy sporzadza zbiorcze informacje wedtug klasyfikacji budzetowej i przeka-
Zuje komarkom organizacyjnym do wiadomosci | stosownego wykorzystania.

§4

Wynagrodzenia pracownikow

1.

Liste ptac sporzadza Wydziat Finansowy za okres jednego miesiaca w oparciu
o dokumenty ptacowe (umowy i inne pisma przediozone w systemie
komputerowym.

Potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane s3a na podstawie dokumentow

lub oswiadczenia pracownika.

Od wynagrodzenia dokonuje sie:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych,
a nastepnie dokonuje sig¢ przelewu srodkow w terminie do dnia 20 nastepnego
miesiaca na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego wiasciwego dla jednostki.
W terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku sporzadza sie deklaracje
roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy i oddaje do Urzedu
Skarbowego wiasciwego dia jednostki

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytaine, rentowe, chorobowe, zdro-
wotne oraz wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadza sie na konto ZUS



do dnia 5. nastepnego miesiaca wraz z miesieczng deklaracja DRA (wraz z
zatgcznikami — imiennymi raportami RCA i RSA sporzgadzonymi dla kazdego
pracownika).W tym samym terminie drukuje sie¢ RMUA (raporty miesieczne
dla osob ubezpieczonych))ktore zostaja przekazane dla kazdego pracownika.
Obowiazuja nastepujgce terminy wyptaty wynagrodzen:
najpozniej do ostatniego dnia kazdego miesigca dla wynagrodzen piatnych z dotu,
2) w ciagu miesigca dla dodatkowych wyptat | wyrownan.
Sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym listy ptac sg przekazywane
do kadr gdzie dokonuje sie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym . Na-
stepnie nastepuje zatwierdzenie listy do wyplaty przez Staroste i Naczelnika Wy-
dziatu Finansowego lub Skarbnika . W terminie nieprzekraczajgcym ostatniego
dnia miesiaca pracownik Wydziatu Finansowego obslugujacy kase przelewa wy-
nagrodzenia na konta bankowe pracownikow lub stawia wynagrodzenia do dys-
pozycji w kasie jednostki.
Za terminowosc odprowadzania podatkow i sktadek ZUS odpowiada wydzial fi-
nansowy . Za niedopuszczenie do przekroczenia planu wydatkow na paragrafach
ptacowych i pochodnych odpowiada naczelnik wydziatu finansowego.

§5

Podroze stuzbowe krajowe

1.

.5

Druk delegacji stuzbowej obejmujacej krajowy wyjazd pracownikow stanowi
zatgcznik nr 1. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik wydziatu organi-
Zacyjnego zajmujacy sie sprawami pracowniczymi.

Whniosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na delegacje krajowa zatwierdza
Naczelnik Wydziatu Finansowego i Starosta lub Czionek Zarzadu w zastepstwie

3. Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu sluzbowego dokonuje bezposredni

4.

przetozony pracownika.

Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje pra-
cownik wydziatu finansowego Naczelnik Wydzialu Finansowego oraz Starosta
lub Czionek Zarzadu w zastepstwie zatwierdzaja rozliczenie kosztow podrozy
stuzbowej.

Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w Woydziale Finansowym
w terminie do 14 dni od dnia powrotu.

§6

Podréze stuzbowe zagraniczne

1

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego, wediug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 2, przygotowuje pracownik zajmujgcy sie sprawami pracowniczymi po
otrzymaniu dokumentacji obejmujacej:



10.

T

12.

a) zaproszenie okreslajace zakres Swiadczen ze strony organizatora dla strony
zapraszanej, tj. hotel, wyzywienie, diety, optata konferencyjna, koszt podrozy
itp.,

b) zgode kierownika jednostki.

Dokumentacja, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, powinna by¢ zlozona z wyprzedzeniem

7 dni roboczych przed planowanym terminem wyjazdu. W przypadku niedotrzy-

mania tego terminu nie rozpoczyna sie¢ procedury przygotowywania wyjazdu,

z wyjatkiem nagtych delegacji, o ktorych celowosci decyzje podejmuje Starosta

Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego podpisuje Starosta .

Starosta moze wyznaczy¢ swojego przedstawiciela do reprezentowania jednostki

W jego imieniu poza granicami kraju.

Rejestr stuzbowych wyjazdow zagranicznych prowadzi pracownik Wydziatu

Organizacyjnego do spraw pracowniczych.

. Polecenie wyjazdu wymaga kontrasygnaty Skarbnika, . Wniosek o zaliczke

wymaga podpisu Naczelnika Wydzialu Finansowego oraz Starosty lub Czlonka
Zarzadu w zastepstwie . Pobranie dewiz z banku przez pracownika Wydziatu
Finansowego nastepuje po wypeinieniu ,zlecenia platniczego” wg wzoru stano-
wigcego zatgcznik nr 3.

Osoby delegowane potwierdzaja odbior dewiz w kasie jednostki na druku
-potwierdzenie odbioru dewiz" wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 4. Odbior in-
nych dokumentow podrozy (biletow komunikacyjnych, polis ubezpieczeniowych
itp.) nastepuje u pracownika do spraw pracowniczych.

Osoba delegowana zobowiazana jest do rozliczenia kosztéw delegacji zagranicz-
nej (przekazanie do pracownika do spraw pracowniczych wszystkich faktur,
rachunkow, biletéw itp.) oraz przekazania pisemnego sprawozdania z delegacii
(z wyjatkiem sytuacji wymagajacych poufnosci) w terminie 7 dni roboczych od dnia
powrotu z delegacji wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 5.

Osoba ktora nie dokonata rozliczenia poprzedniego stuzbowego wyjazdu zagra-
nicznego, nie moze uzyska¢ zgody na nastepny zagraniczny wyjazd sluzbowy,
z wyjatkiem nagtych delegacji, o ktérych celowosci decyzje podejmuje Starosta.
Rozliczenie finansowe wyjazdu stuzbowego sporzadza pracownik Wydziatu
Finansowego po przediozeniu przez osobe delegowana dokumentéw wymienio-
nych w ust. 8. Rozliczenie to podpisuje osoba delegowana, a w nastepnej kolej-
nosci podpisuje (wraz z wszystkimi rachunkami) pod wzgledem merytorycznym
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i pracownik do spraw zaméwieri publicz-
nych,

Po dokonaniu rozliczenia pracownik Wydziatu Organizacyjnego do spraw pra-
cowniczych przekazuje catos¢ dokumentow do Wydziatu Finansowego .
Rozliczenie finansowe dokonywane jest na druku stanowiacym zatacznik nr 6.



13. W przypadku rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej poza granicami kraju refun-
dowanej przez strone zapraszajaca nalezy postepowac zgodnie z rozporzadze-
niem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 30 listopada 2006r.. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi za-
trudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej poza granicami kraju. Zwrot poniesionych kosztéw nastapi na
zasadach okreslonych przez dang organizacjeg.

14. W przypadku gdy dieta wyptacana przez sitrone zapraszajgca jest nizsza od diety
naliczonej zgodnie z ww. rozporzadzeniem delegowanemu nalezy wyptacic przy-
stugujaca mu roznice.

15. Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi do banku. Wzér druku stanowi
zatacznik nr 7.

§7

Srodki trwate

1. Pod pojeciem srodkéw trwatych nalezy rozumiec, stosownie do art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci oraz § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie szczegoinych zasad rachunkowosci oraz planow kont dia budzetu pan-
stwa, budzetow jednostek samorzadu terytoriainego oraz niektorych jednostek
sektora finanséw publicznych, srodki trwate stanowiace wlasnosé lub wspolwia-
snos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego oraz Skarbu Panstwa, w stosunku do
ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu
ich wykorzystania, kompletne | zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby
jednostki, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok.

2. Regulacje prawng dotyczaca zaliczenia do aktywéw trwatych przyjetych do
uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze okresla art. 3 ust. 1 pkt 15d i ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

3. Zasady ustalenia wartoSci poczatkowej Srodkow trwalych regulujg przepisy
zawarte w ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od
0sob prawnych.

4. Dia celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow amor-
tyzacyjnych majatku trwatego nalezy stosowac¢ wymogi zawarte w rozporzadzeniu
Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).

5. Ewidencja analityczna $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez wydziaty Starostwa nalezace do
grupy 0-9 wedtug klasyfikacji srodkéw trwatych prowadzona jest przez Wydzial
Organizacyjny.

6. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez Wydziat Finansowy .



7. Podstawe do ujecia w ewidenciji analitycznej srodka trwatego stanowi co najmnigj

8.

9.

. 10.

jeden z ponizszych dokumentow:

a) dokument OT _Przyjecie srodka trwatego”, ktérego wzor wraz z opisem stano-
wi zatacznik nr 8;

b) dokument PT _Protokét zdawczo-odbiorczy™, ktérego wzor wraz z opisem sta-
nowi zatacznik nr 9;

c) akt notarialny;

d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczo-

znawce majatkowego okreslajace wartosc srodka trwatego;

e) protokdt przejecia Srodka trwatego:

f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wlasnosci lub wspétwtasnosci.
Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej Srodka trwatego stanowi co
najmniej jeden z nize] podanych dokumentow:

a) dokument PT _Protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego®, kiorego wzor

wraz z opisem stanowi zatacznik nr 9;
b) dokument LT  Likwidacja Srodka trwatego”, ktérego wzor wraz z opisem sta-
nowi zatacznik nr 10;

c) akt notarialny;

d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;

e) protokdt przekazania Srodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajgce zbycie prawa wiasnosci lub wspotwiasnosci.
Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezaco,
z uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartosci poczatkowych,
zmiany miejsca uzytkowania, poniesionych kosztow ulepszenia, ktore powoduja
zwigkszenie wartosci uzytkowej Srodka trwatego.

Pod pojeciem ,ulepszenie” nalezy rozumiec:
a) przebudowe (poprawe istniejgcego stanu, zmiane stanu na inny);

b) rozbudowe (powiekszenie sktadnikoéw majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

c) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych calkowicie lub czesciowo skiadnikow ma-
jatku);

d) adaptacje (przerobienie, dostosowanie skiadnikéw majgtku do wykorzystania
w innym celu niz pierwotnie);

e) modernizacje (unowoczesnienie Srodka trwatego),

jesli suma wydatkow poniesionych na ulepszenie przekracza kwote okreslona w

ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych i jednoczesnie speinione sa

warunki wzrostu wartosci uzytkowej srodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w

stosunku do jego wartosci z dnia przyjecia do uzywania lub wystapienia wymier-
nego efektu tego ulepszenia w postaci wydtuzonego okresu uzywania, wzrosiu
zdolnosci wytworczej, obnizenia kosztow eksploatacii.



11. Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie
przekazane przy zastosowaniu obowigzujacych formularzy do ksiegowosci w celu
zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiegowych w ewidencji syntetycznej.

12. Zmiany w ewidencji analitycznej Srodkow trwatych polegajgce na zmianie migjsca
uzytkowania dokonywane sg na podstawie dokumentu ,Przemieszczenie Srodka
trwalego lub pozostatego $rodka trwatego®, ktérego wzor wraz z opisem stanowi
zatacznik nr 11.

13. Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od $rod-
kow trwatych umarzanych stopniowo, ktérych wartos¢ poczatkowa okresiona jest
w ustawie o podatku dochodowym od osGb prawnych.

14. Za prawidiowe naliczenie odpisow amortyzacyjnych odpowiada

Naczelnik Wydziatu w zakresie prowadzone] ewidencji analityczne).

15. Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu s3 ksiggowane w ewidencji analityczne)
Wydziale Organizacyjnym

16. Szczegotowe okreslenie prowadzonej ewidencji analityczne] (ilosciowo-
wartosciowe] i ilosciowej) dla pozostatych srodkow trwatych zawarte jest w zarza-
dzeniu kierownika jednostki w sprawie zakladowego planu kont.

17. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym
niz 1 rok:

a) autorskie prawa majatkowe | prawa pokrewne;

b) licencje;
c) prawa do patentow, znakdéw towarowych, wzoréw uzytkowych | zdobniczych
oraz wynalazkow.
18. Ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi Wydziat Or-
ganizacyjny.
19. Za prawidiowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada Wydziat Finanso-
wYy.

20. Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie przejete przez organ zatozycielski lub
nadzorujacy, po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub
innej podlegtlej jednostce organizacyjnej.

21. Wartos¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala sie na podstawie:

a) bilansu zlikwidowanej jednostki;

b) korekty wartosci mienia stanowiacej roznice pomiedzy wartoscig mienia wyni-
kajaca z bilansu zlikwidowanej jednostki, a wartoscia mienia przekazanego
spoice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, ktéra zostaje przyjeta
na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego.

22. Ewidencje analityczna w formie wykazu zawierajgcego specyfikacje skiadnikow
majatkowych (dla grupy 0-9 KST) przyjetych przez organ zatozycielski lub nadzo-



rujacy prowadzi Wydziat Organizacyjny,, a ewidencje syntetyczng — Wydziat Fi-
nansowy .

23. Wydziat Organizacyjny prowadzacy ewidencje analityczng Srodkéw trwatych na-
lezacych do grupy 0-9 KST przypisuje poszczegéinym srodkom trwatym numery
inwentarzowe wedtug klasyfikacji rodzajowej Srodka trwatego.

24. Numer inwentarzowy zawiera:

a) oznaczenie literowe: jednostka;
b) numer obiektu;
c) numer grupy wedtug KST:
d) numer podgrupy wedltug KST;
e) rodzaj wedtug KST:
f) numer pozyciji;

g) rok dostawy.

. 25. Uzgodnienie stanu srodkéw trwalych oraz pozostatych $rodkow trwatych w uzy-
waniu, ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna winno by¢ doko-
nane w okresach miesiecznych,

26. Uzgodnienia dokonywane s3 przez pracownikow wydziatu Organizacyjnego (ewi-
dencja analityczna) i przez pracownikow Wydzialu Finansowego (ewidencja syn-
tetyczna).

§8

Kontrola dokumentow ksiegowych

1. Istniejg nastepujace formy kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub niele-
galnym dziataniom na etapie powstawania zobowigazan finansowych

. (np. projektow umow, porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajgca na badaniu prawidiowosci poszczegoinych czyn-
nosci | operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu
skiadnikow majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegol-
nych zasztosci oraz dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokona-
ne.

2. Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia
kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie
objetym kontrola.

3. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidiowosci kontro-
lujacy winien zwréci¢ nieprawidtowe dokumenty Starosta jednostki realizujacej



zadanie z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupenien, a takze odmowic podpisu
tych dokumentow.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona
przestepstw, naduzycC itp., kontrolujgcy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty
stanowigce dowod przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomic
0 powyzszym bezposSredniego przelozonego, ktéry podejmuje dziatania zgodnie
Z przepisami.

§9

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

1.
2.

Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki.

Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéw
z poszczegoinych okresow. Dokumenty skiada sie w teczki, skoroszyty, segrega-
tory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentow powinny byé oznaczone nazwa
jednostki organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentow, znakiem
wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna,
magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii
archiwalnej.

Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sie na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
w Archiwum, drugi w ksiegowosci. Wydanie poszczegoélnych akt ksiegowych
z archiwum moze nastapi¢ na wniosek glownego ksiegowego.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie
obowigzujace przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej.

. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera

podlega szczegoinym wymogom okresionym w ustawie o rachunkowosci.



Zatacznik nr 1

Polecenie wyjazdu stuzbowego

pieczatica instytucy

Stwierdzenie pobytu stuzbowego *)
{Poda¢ daty przybycia | wyjazdu oraz liczbe noclegow
bezptatnych lub tafszych nz ryczalt |
Adnotacie te zaopatrzyC pieczgcia | podpisem

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

e C238 O . ... i, 1+ ORI RORERREE W PPN

w celu

IS MOONTIOCH. s SR s S e A

_______ o = :

Prosze o wyplacenie zaliczkiw kwocie zt ... slommie Bl R e i

na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu shiZbOWEQO Na ... .

podpis delegowanego
Zatwierdzonona 2 ... ... shownie zi .. do doplaty z sum
Konto Nr dowodu Czesé Dzial Rozdzial |§ | Paz.
Wn Ma 1| !
!
*) niepoirzebne skresiic



Zatacznik nr 1

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
WYJAZD PRZYJAZD Srodki lokomocji *) | Koszly przejazdu |
miejscowost |data |godz. |miejscowost|data |godz zt| o

. R-k sprawdzono pod wzgledem Ryczaft za dojazdy
=Rz Fi i . i M
MisvytoryTiny oFAZ EweariIong amatnye | s | Razem przejazdy, dojazdy
data podpis | data podpss | Diety .
Zgmisdoroma® . gowme Noclegi wg rachunkow [ .
e e | Inne wydatki wg zalacznikdw |
cats creid | doad Roxiost | & Poz |
| 1]
2
: : |
podpsy Zavwserdzagcyth 5
Kwitujg odbidr 2t . . Zalgczam Potrans zaicreg
L R T R e AN Y P T, S e A || et 0 e e L e do
cowWDow WDy - Dwrotu
Niniejszy rachunek przedkiadam

*) wymieni¢ srodki lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezpiatny, ulgowy, normalny).
Zaliczke w kwocie 2 .. e T B e e e B S D NN

otrzymalem i mbnmapug sig razliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakoficzeniu podrﬁzw_.r upowazniam
jednoczesnie zakiad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia




Zatacznik nr1

Karta obiegu dokumentu
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Nazwa dokumentu:
Polecenie wyjazdu stuzbowego

Cel i tryb sporzadzania:
Roziiczenie kosztdw podrézy sluzbowych w kraju i za granicg

Wystawienie:
Przed odbyciem podrdzy siuzbowej

llos¢ egzemplarzy:
1

Rozdzielnik:

W przypadku podrézy krajowych — pracownik odbywajacy podréz, w przypadku podrdzy zagraniczne) —
pracownik do spraw pracowniczych

Podpisy:

W przypadku podrézy krajowych pracownik do spraw pracowniczych, w przypadku podrozy zagranicznych —
kierownik jednostki

Sprawdzenie merytoryczne:

Bezpoéredni przelozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:
Gitwny ksiegowy i Starosta lub osoby upowaznione, ktbrych wzory podpisu znajduja sie w banku

Ksiggowanie:
Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem cZynnosci



Zatacznik nr 2

Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego

Paoiecenie wyjazdu sturbowego zagranicznego
NR s A e L L L e

Cel wyjazdu:
Instytucja zapraszajaca
Miejscowosé / Paristwo:
Okres pobytu:
Skiad osobowy:
Zasady finansowania wyjazdu:
a) koszty pokrywane przez zapraszajacego
b) przewidywane koszty pokrywane przez jednostke
- diety
- dieta dojazdowa
- 10% diety przejazdowej (na komunikacje miejska)
= hotel
- koszty transportu
— ubezpieczenie
— inne

7. Przewidywany calkowity koszt wyjazdu pokrywany przez jednostke w zi

DN

Srodki finansowe:
Dz Rozdz §

podpis Kerownika jednosti podpit Skarbanika
ub Glownego ksegowegn



Zalgcznik nr 2

Karta obiegu dokumentu
POLECENIE WYJAZDU SLtUZBOWEGO ZAGRANICZNEGO

Nazwa dokumentu:
Polecenie wyjazdu sluzbowego zagranicznego

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie wyjazdu sluzbowego zagranicznego

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik do spraw pracowniczych

Okres i termin sporzadzania dowodu:
7 dni roboczych przed planowanym terminem wyjazdu

lloéé egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Pracownik do spraw pracowniczych

Podpisy:
Starosty, kontrasygnata Skarbnika lub Naczelnika Wydziatu finansowego

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przelozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydziatu finansowego, zgodnie z zakresem czynnosci
Ksiggowanie:

Pracownik Wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

e e o



Zatacznik nr 3
Zlecenie platnicze

Nazwa i adres Zleceniodawcy miejscowost, dnia

ZLECENIE PLATNICZE

Prosimy o sprzedaz waluty wymienionej (wg specyfikacji ponizej) dia:
1.

Ztymh:zaln;aklwzwsqzkuzwmazdem stuzbowym do
Temin wyjazdu: .. i .. Termin powrotu: ...

Rownowartoéé PLN za sprzedane waluty wymienione prosimy obciazy¢ nasz rachunek nr

Specyfikacja zaliczki:

G0 BOY T <ot OO D) oo iverinmmsanrassevpeisens - R — osob
dieta dop:duwa SRR - U S - | - S S -+
10% diety me;azdawe; - STRAREORTY O oot O, sscasseans " .. osob
(1511 = [ 1 - . LTI SR o STy ; | - b S s A | osob

Niniejsza dyspozycja jest zgodna z obowigzujacymi przepisami o pokrywaniu kosziow podrazy shuzbowych
poza granicami kraju oraz przepisami ustawy — Prawo dewizowe z dnia 27 lipca 2002 r. (Dz.U. Nr 141 poz
1178 z p&in. zm.)

piecret | podps ostb upowarnignych do
dysponowania rachunicem

Do odbioru waluty UPOWRZNIA SH: ...ttt e ies b

$rodki Dz Rozdz §



Zatacznik nr 4
POTWIERDZENIE ODBIORU DEWIZ

Potwierdzam odbidr dewiz w zwiazku z wyjazdem na delegacje zagranicznado ... ... .. :

Zgodnie z poleceniem wyjazdu shuzbowego ..................... ZONE

I T
Imig i nazwisko Waluta Kwota Sl [ Podpis

Kiasyfikacja budzetowa:
Dz Rozdz. §

Kwote wydal
{podpis)

Zobowigzuj¢ si¢ do rozliczenia delegacji stuzbowej w terminie 7 dni od daty powrotu W przypadku
nierozliczenia delegacji upowazniam zaktad pracy do poiracenia kosztéw wyjazdu wynagrodzenia za prace

Giiramry ksegowy - Starosta



Karta obiegu dokumentu
POTWIERDZENIE ODBIORU DEWIZ

Nazwa dokumentu:

Potwierdzenie odbioru dewiz

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie odbioru dewiz

Stanowisko pracy wystawiajgce dokument:

Pracownik Wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Okres i termin sporzadzania dowodu:
3 dni robocze przed planowanym terminem wyjazdu

lloé¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:

Kasa - do raporiu kasowego

Podpisy:

Kasjer

Delegowany

Gléwny ksiegowy i Starosta

Sprawdzenie formaino-rachunkowe:

Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik Wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Zalacznik nr 4



Zalacznik nr 5

DRUK SPRAWOZDANIA
Z ZAGRANICZNEGO WYJAZDU SLUZBOWEGO

Sprawozdanie z zagranicznego wyjazdu stuzbowegodo .. ...
wdniach ... . S —

Zgodnie z poleceniem wyjazdu sluzbowegonr ...
Zdnia . ot e e o P e o S P THE e e

1. Cel wyjazdu:
2. Instytucja zapraszajaca
3. Przebieg wyjazdu:
a) wazniejsze punkty programu
b) przeprowadzone rozmowy aoficjialne
- uczestnicy rozmow
- zakres podjetych ustalen
4. Whnioski, zadania do realizacji
(ze wskazaniem realizatora zadania)
5. Przewidywane korzysci, efekty dia jednostki

(podps delegowarsgo)



Karta obiegu dokumentu
DRUK SPRAWOZDANIA Z ZAGRANICZNEGO

WYJAZDU SLUZBOWEGOD

MNazwa dokumentu:
Sprawozdanie z zagranicznego wyjazdu siuzbowego

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie przebiegu wyjazdu i opisanie ewentualnych korzysci z wyjazdu
Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Deiegowany

Okres i termin sporzadzania dowodu:

7 dni roboczych od dnia powrotu z delegacii

llogé egzemplarzy dokumentu:

1

Rozdzielnik:
Kierownik jednostki

Miejsce przechowywania dokumentu:
Pracownik do spraw pracowniczych
Podpisy:

Delegowany

Sprawdzenie merytoryczne:
Berpos$redni przeiozony pracownika

Sprawdzenie formaino-rachunkowe:
Pracownik do spraw pracowniczych

Ksiegowanie:
Nie podiega ksiegowaniu

Zalgcznik nr 5




Zatacznik nr 6
Rachunek kosztow podrozy

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

(rozliczenie zaliczki wg zlecenia)
Rozliczenie si¢ z zagranicznych sSrodkéw piatmiczych zakupionych na podstawie platniczego zlecenia
;R ZAni@ ... w Zwigzku z wyjazdem shuzbowym do (kraju) .....................

Oddnia.................. rgodz. ... min. ... dodnia ... rgodz .......min ... ..

OGOLEM — ilo&é dni (déb) ... godz. MmN ...

Wiym:dlakmaju: .................... ilodé dni (dob) ................godz. .......omin .
ilos¢ dni (déb) .................godz. min. ...

Oirzymalem dewizy

1. Na podstawie zlecenia

2. Z innych Zrodet

RAZEM

Naleznosé dewiz |

1. Diety (w danym kraju)
100% W...... diet ... po ...

c) inne (paliwo, parking) .............

Ogolem naleznose

Otrzymana zaliczka

Ogdiem wydatki

Do zwrohus
a) zwrot do banku |
b) zwrot do kasy

c) kwota do potracenia z listy piac

Do wyplaty

Raznice kursowe
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Karta obiegu dokumentu
RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Nazwa dokumentu:
Rachunek kosztow podrozy

Cel i tryb sporzadzania:

Roziiczenie kosztéw podrézy zagranicznej
Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik do spraw pracownicZych

Okres | termin sporzadzania dowodu:

Do 14 dni po powrocie pracownika z delegacji zagranicznej
llos¢ egzemplarzy dokumentu:

1

Rozdzielnik:

Wydziat finansowy

Podpisy:

Delegowany

Pracownik do spraw pracowniczych

Sprawdzenie merytoryczne:

Naczeinik Wydziatu, z ktérego delegowany jest dany pracownik
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydziatu finansowego zgodnie z zakresem cZynnosci

Ksiggowanie:
Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem cZynnosci

Zalacznik nr 6



Zalacznik nr 7

Whplata niewykorzystanej zaliczki

Nazwa i adres Zleceniodawcy Miejscowosé, dnia

® Dotyczy: ZLECENIA PLATNICZEGO

VYSOROEE TWIONE. - i i e s e av—— ,
TR R e e

Wopiate prosimy przyjac na rachunek nr: ...

Do dokonania wplaty upowaznia sie! ... -

. piecred | podps ¢sdb upowazmionych do
dysponOwWana rachunieem

$rodki. Dz. Rozdz §



Karta obiegu dokumentu
WPLATA NIEWYKORZYSTANEJ ZALICZKI

Nazwa dokumentu:
Wpiata niewykorzystane) zaliczki

Cel i tryb sporzadzania:
Whpiata gotowki do banku

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik Wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Okres i termin sporzadzania dowodu:

Do 14 dni po powrocie pracownika z delegacy zagraniczne)
llos¢ egzemplarzy dokumentu:

3

Rozdzielnik:

Bank

Kasjer

Delegowany

Podpisy:

Zgodnie z karta wzordw podpisow zlozona w banku
Sprawdzenie merytoryczne:

Pracownik do spraw pracowniczych

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Ksiegowanie:

Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Zalgcznik nr 7



Zalacznik nr 8

Przyjecie srodka trwatego ,,OT"
pacred PRZYJECIESRODKA TRWALEGO oT
Numer Data
Charakterystyka:
Dostawca — Wykonawca: l. Wartosé z rozliczenia:
1 Wariosé nabycia
Nr i data dowodu dostawy:
lub wytworzenia: ...
. 2 Koszly: .
B OmEN - senanniis s
Miejsce uzytkowania Il. WartoS¢ szacunkowa:
’ Podpis zespolu przyjmujacego: | Podpis osoby, kidra
odebrata koncowo
srodek trwaty od
Wykonawcy
i Uwagi: llosC  zalgcanikow
' Polecenie ksiegowania
‘ Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol KST: Konto Winien | Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy:
Zaksiegowano:

| Stanowisko kosztow: Podpis [ Data
| .




Zalacznik nr 8

Karta obiegu dokumentu
PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,.OT"

Nazwa dokumentu:
Przyjecie $rodka trwalego 0T

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwalego

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik odpowiedziainy za rozliczenie zakupu lub wytworzenie Srodka trwalego

Okres | termin sporzadzania dowodu:

Data przekazania $rodka trwalego do eksploalacji (odbior sprawdzone] fakiury przez inspektora nadzoru z
protokotem technicznym odbioru robét inwestycyjnych podpisanym przez wykonawcg | komisje lub fakture
zakupu wykazujaca wartosc srodka trwalego powigkszong o koszty transportu, montazu itp.)

llos¢ egzemplarzy dokumentu:
3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

Oryginal — Wydziat finansowy

Kopia 1 — sporzadzajacy dokument

Kopia 2 — uzytkownik

Kontrola dokumentu:

Kierownik komérki organizacyjnej

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydzialu finansowego prowadzacy ewidencjg syntetyczng srodkow trwatych

Sprawdzenie merytoryczne:
Naczelnik Wydzialu organizacyjnego

Decyzja o ksiggowaniu:
Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem cZynnosci



Zalacznik nr 9

Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwalego ,,PT”

Protokd Nr przekazujacego
Przedsigbiorstwo — zakiad -odbiorczy srodka PT
| Nr przejmu 0
e | R
Ma podstawie:
Przekazano:
Nazwa srodka trwalego:
Charakterystyka: Wartosc inwentarzowa
Umorzenie
Uwagi'
Przedmiot podiega ewidencji w-
lio&é
zalacznik | Strona przekazujaca (pieczet i podpisy) | Data Strona przejmujaca (pieczec | podpisy)
ow
Wypeinia strona przejmujaca
PE=Nr .. z dnia
Symbol ukladu
Tresé Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego
1. Wartos¢ inwentarzowa ................
2 UMOenie .....c...cocimeminiiisisvenits
Nrinwentarzowy | 3. e _
T T i
pe % y nalit i oSt syntetyczna
umorzenia ksiegowy Ksiggowosc analityczna Ksiggow yntety
Data [ Podpis ! Data Podpis
i |
Wypeinia strona przejmujaca
PK = Nr..ccoorniaian e || T TR
Shyik) ui:_iadu Tresd Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego | |
1. Wariosé inwentarzowa |
2 UMOrDBIie ..o rnsmeesprpisisassns
Nrinwentarzowy |3 i
SO
Stopa % Glowny ) -
Ksiegowose analityczna Ksiegowosé syntetyczna
umorzenia ksiegowy
Data | Podpis Data [ Podpis




Zalacznik nr 9

Karta obiegu dokumentu
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO ,PT"

Nazwa dokumentu:
Protokdt zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego PT”

Cel i tryb sporzadzania:

Przekazanie srodka trwalego nieodpiatnie w formie:

- darowizny

— W leasing operacyjny

- w formie aportu rzeczoweqgo

Stanowisko pracy wystawiajacego dokument:

Pracownik Wydzialu organizacyjnego

1. Dokument wypeiniony przez strong przekazujacy akceptuje swoim podpisem
Naczelnik Wydziatu organizacyjnego

2. Dokument podpisuje sfrona przeimujaca. wypelniajac stosowne rubryki

3. Dokument wraca do strony przekazujacej celem wyksiggowania

lio$é egzemplarzy dokumentu:
3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

Oryginat — Wydziat finansowy

Kopia 1 - wystawiajacy dokument

Kopia 2 — uzytkownik

Kontrola dokumentu:

Naczeinik Wydzialu organizacyjnego

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydziaiu finansowego prowadzacy ewidencje syntetyczng

Sprawdzenie merytoryczne:
Naczeinik Wydziatu organizacyjnego

Decyzja o ksiggowaniu;
Pracownik Wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci



Zatacznik nr 10

Likwidacja srodka trwalego ,LT"
Komorka
e LIKWIDACJASRODKA TRWALEGO ,LT" NR
Symbol
kosziow
Nazwa srodka trwalego Nr inwentarzowy
liosé sztuk:
Komisja likwidacyjna | Decyzie Komisji zatwierdzam
data podpisy data Kierownik jednostki
Ksiggowosc
Wphynelodnia .................... POdpiS ...
DIOPERY it s A e S A B
Polecenie ksiegowania nr .............cccocccmcveees
TRESC KONTO Winien SUMA KONTO Ma
Uwagi: Ksiegowano: Podpis Giownego
Analityka: Syntetyka: ksiegowego




Zatacznik nr 10

Karta obiegu dokumentu
LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO LT"

Nazwa dokumentu:

Likwidacja srodka trwalego LT

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie rozchodu Srodka trwalego w wyniku postawienia go w stan likwidacji, kradziezy, zniszczenia
Stanowisko pracy wystawiajacego dokument:

Pracownik Wydzialu organizacyjnego

na podstawie protokotu likwidacji zatwierdzonego przez kierownika jednostki lub upowazniong osobe

Okres i termin sporzadzania dowodu:
Po otrzymaniu protokolu fizycznej likwidacii srodka trwalego na podstawie czynnosci Komisji likwidacyjnej

llosé egzemplarzy dokumentu:
3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

Oryginal — Wydzial finansowy

Kopia 1 - wystawiajacy dokument

Kopia 2 — urytkownik

Kontrola dokumentu (stanowisko pracy):
Przewodniczacy Komisji likwidacyjnej
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydzialu finansowego

Sprawdzenie merytoryczne:

Kierownik Naczelnik Wydzialu organizacyjnego
Zatwierdzenie do odpisu:

Naczelnik Wydzialu finansowego

Decyzja o ksiegowaniu:
Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci



Zatacznik nr 11

Dokument przemieszczenia srodka trwatego

DOKUMENT PRZEMIESZCZENIA  $SRODKA TRWALEGO
POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO

Data I Wartosé umorzenia
Nazwa przed
pierwotna Nr hbr“;;um Nr inwentarzowy "'_"Ml (w przypadku
przychodu ' v | Srodkéw trwalych)
|
OGOLEM x |
USRI @z e repssammee oo o meaan
(pieczec nagitwkows| (dsta) (podps]
Strona przejmujaca CESmL s | oo st
(meczec nagiowkowa) (data) (podps

ADNOTACJA W KSIAZKACH INWENTARZOWYCH

Strona przekazujaca Strona przejmujaca [ .
sir. por w ksigice mwentarzowe) sir. pox. w ksigdce inwentarzowey | sir poz w zhiorczej ksigice inwantarzowe,
DEKRETACJA
Ftoéé ' Nazwa komorki
" e { organizacyjnej jednostki

Winien | Ma

Obroty




Zatacznik nr 11

Karta obiegu dokumentu
PRZEMIESZCZENIE SRODKA TRWALEGO LUB POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO

Nazwa dokumentu:
Przemieszczenie érodka trwalego lub pozostalego Srodka trwalego

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie zmiany wystepowania Srodka trwalego lub pozostalego srodka trwalego w uzytkowaniu
Stanowisko pracy wystawiajacego dokument:

Pracownik Wydzialu organizacyjnego

Okres i termin sporzadzania dowodu:

Wystawienie dowodu jest podstawa do dokonania zmian w ksigzce inwentarzowej pozostafych Srodkow w
uzytkowaniu

lloé¢ egzemplarzy dokumentu:
4

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

Oryginal — Wydziat finansowy

Kopia 1 — strona przekazujaca

Kopia 2 — strona przejmujaca

Kopia 3 — pracownik administracji

Kontrola dokumentu:

Naczeinik Wydzialu organizacyjnego
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydzialu finansowego prowadzacy ewidencje syntetyczng Srodkow trwalych i pozostalych Srodkow
trwatych w uzytkowaniu

Sprawdzenie merytoryczne:
Naczelnik Wydzialu organizacyjnego

Decyzja o ksiegowaniu:
Pracownik Wydziatu finansowego zgodnie z zakresem cZynnosci



Zalacznik nr 12

Oswiadczenie
Miejscowosg, dnia

....................... : .m,-
"""" mm

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, iZ ponosze materiaing odpowiedzialnosé za powierzone mi
pieniadze z tytufu udzielonej zaliczki ... ... ... .
TR I s R b S M e L e s s
wkwocie ... (SMOWNIE: oo )
Réwnoczesnie zobowiazuje sie do terminowego rozliczenia, zgodnie z terminem podanyrrn na wniosku o
zaliczke.

W przypadku nierozliczenia sig w podanym terminie, wyrazam zgode na potracenie naleznej kwoty z poborow

Za zgodnosé podpisu: ...



Zatacznik nr 12

Karta obiegu dokumentu
OSWIADCZENIE

Nazwa dokumentu:
Oswiadczenie

Cel i tryb sporzadzania:

Stanowi podstawe do potracenia z wynagrodzenia za prace nierozliczonej zaliczki

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik Wydzialu finansowego podpisujacy wniosek o zaliczke pod wzgledem formalno-rachunkowym

Okres i termin sporzadzania dowodu:
W dniu podpisania wniosku o zaliczke pod wzgledem formalno-rachunkowym

llos€ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Pracownik Wydzialu finansowego rozliczajacy udzielona zaliczke

Podpisy:

Pracownik pobierajacy zaliczke
Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przelozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
Nie podiega ksiegowaniu, dokument ewidencjonowany w rejestrach



Whniosek o zaliczke

Zatacznik nr 13

WNIOSEK O ZALICZKE

Imie | nazwisko C

| Stanowisko stuzbowe

Jednostkal organizacyjna

!l Dnia

Prosze o wyplacenie mi zaliczki wg ponizsze|j specyfikaciji

Nazwa przedmiotu, mateniatu lub ustugi

llose i Kwota

! —
I
Razem i
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w lowocie 24 Ma
slowmiie: b R e i T Bk kb e TR pe -
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem | Zatwierdzono do wypiaty
mernytorycznym formalnym i rachunkowym
CGLOWNY KSIEGOWY! DYREKTOR

idata) Ipodps)

(dataj {podpss)

PowyZsza zaliczke oirzymaiem i zobowigzuie s& oriory. w

F LDOWEETEAAT

ot retng pracodawcs 0o polracenia kwoly nieroricTons)
zabco 2 najblrsze) wyplaly, wynagrodzenia.

{podps zakczkobiorcy)




Zatacznik nr 13

Karta obiegu dokumentow
WNIOSEK O ZALICZKE

Cel i tryb sporzadzania:
Na pokrycie planowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem gotéwkowym oraz podrézami shuzbowymi

Wystawienie:

Pracownik skiadajacy wnicsek
lioéé egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Kasa

Sprawdzenie merytoryczne:
Przelozony pracownika z réwnoczesnym okresieniem klasyfikacji budzetowej

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:
Giowny ksiegowy i Starosta lub osoby upowaznione, ktorych wzory podpisow znajduja sie w banku

Ksiegowanie:

Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:

Zaliczka podiega rozliczeniu do 14 dni od dnia pobrania z kasy lub po powrocie z podrozy sluzbowej w
przypadku przeznaczenia na zakup materialow maksymaina wysokoéé zaliczki stalej wynosi 1000 zi Zalczka
jednorazowa uzalezniona jest od wysokosci kosztow realizowanego zadania finansowego. Whiosek o zaliczke
Jjest rejestrowany w Ksiggowoscl



Zatacznik nr 14

Rozliczenie zaliczki pobranej

{mp)

ROZLICZENIE ZALICZKI

Wydatkowano wg
(zestawsenie na odwrocie)

{data) podpss}

Zestawianie i zalgczone dowody sprawdzono pod

wzgledem formalnym i rachunkowym

Konto Wn

Razem

(data)

Konto Ma Zaliczka

Do wyplaty — do zwrotu®)

! Slownie: zligr




Zestawienie wydatkow (dokumentow)

Konto Wn

B2 Ble|e| o vl a|wn = &

-k
L]

=k
-

-
o

=k
o

—
lluq

-
o

-
w

)
L=

=]
i

N

:

Konto Ma




Zatacznik nr 14

Karta obiegu dokumentdw
ROZLICZENIE ZALICZKI

Nazwa dokumentu:

Rozliczenie zaliczki

Cel i tryb sporzadzania:

Stanowi podstawe rozliczenia sie z pobranej zaliczki

Wystawienie:

Pracownik, ktdry pobral zaliczke w terminie 14 dni od dnia pobrania z kasy zaliczki, ewentualinie w innym
ustalonym terminie (w przypadku zaliczek stalych przynajmniej raz w miesigcu), zalacza rdwniez dokumenty
potwierdzajace wydatkowanie zaliczki

lios¢ egzemplarzy dokumentu;

1

Rozdzielnik:
W przypadku doptaty — kasa, a naslepnie pod raportem kasowym ksiggowosc

Sprawdzenie merytoryczne:

Przelozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:
Gidwny ksiegowy | Starosta lub osoby upowaznione, kibrych wzory podpisu znajduja sie w banku

Ksiggowanie:
Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci



Faktura VAT - sprzedazy

Zalacznik nr 15

—_—

SPRZEDAWCA MNABYWCA

FAKTURAVATNR ... “ORYGINAL/KOPIA”

(pheczedt sprredawcy)

'1
|

{recysctnaCAs A8iS wyBtiwseray fantury| |

Lg Harwa towdry b usiuge Symbal Jm Bost peinostes

i

° SOOI R

1 Carn sy s f ey e PRI > W T ey TV ST e

1 W sTyoRSe il seme Seellacyny S IS SACETy SERRy eceSac SEGON B FEIEL U Soeeds ssolemge; I
I T W

AT ey 0 i e s ol ey TR G O Gerined 1 Femamcrd N siidssd Wl 2R sym o ser e
N ey e el ok D0 GeVDew DEEET TR U DOCENes® ISR | = 3 .
T

3 Semmly peEst svicaoad Epet VAT 8w ETERS Peciu 00 pOdati wpEAal e

B Podac ST Sty =Sl pooE. VAT 2 e,

Do zapiaty:

g5

Shownie

Towarfushuge lloSciowo | warlodciowo zgodnie z dokumentem odebrakem:




Zatacznik nr 15

Karta obiegu dokumentow
FAKTURA VAT WYSTAWIONA PRZEZ JEDNOSTKE ORGANIZACYJNA (SPRZEDAZ)

Nazwa dokumentu:
Fakitura VAT wystawiona przez Wydzial organizacyjny (sprzedaz)
Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie przychodow opodatkowanych podatkiem od towardw i uslug VAT, np. z tytulu naimu
dzierzawy itd.
Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik Wydzialu finansowego i Wydzialu organizacyjnego zgodnie ze schematem organizacyjinym i
podzialem czynnoéci
. Okres i termin sporzadzania dowodu:
Z chwilg wydania towaru lub ustugi

llos€ egzemplarzy dokumentu:
2

Rozdzielnik:

Kontrahent — oryginal

Wydzial finansowy — kopia

Podpisy:

Osoba upowazniona do wystawienia faktur VAT

Sprawdzenie merytoryczne:

Bezposredni przelozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
. Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci




Faktura VAT - korekta sprzedazy

Zatacznik nr 16

piecre sprzedawcy

| ORYGINAL/KOPIA®

FAKTURA — KOREKTA VAT

SPRZEDAWCA
Nazwisko | im& lub narwa

Banic

Mazrwa towaru lub

L2 | shugi (symbol SWW lub KU)

Warlcst bez

podatku VAT k.

KOREKTA

Wipisa? wiztcwe spoditd podanych

POCWYZSIENES CENY,

L —_—
** wypsinia s gdy stawea pOCATRL pEST PRISZE NZ T2%

rmnigjszenie/zwigksrenis®

rabat — ponifikata, UpLSL UINans Tekiamaca. SEoNiD, owar PwWItcony sprI=dawcy,
Twrot nabywey kwit nienaistrrych, Twiot nabywey ZaScIe prrecpial ral Zadatiw.

Wty

>

Mg

—t-

Imig | narwisko osoby
ey
do otrzymania fakiury

Imig | nazwisko osoby
uprawnione;
do wystawenia faktury




Karta obiegu dokumentow

Zalacznik nr 16

FAKTURA VAT —- KOREKTA WYSTAWIONA PRZEZ JEDNOSTKE ORGANIZACYJNA (SPRZEDAZ)

Nazwa dokumentu:

Faktura VAT - korekta wystawiona przez Wydzial organizacyjny (sprzedaz)

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie bonifikat. uznanie reklamacji itd.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik Wydzialu finansowego | Wydzialu organizacyjnego zgodnie ze schematem organizacyjnym

Okres i termin sporzadzania dowodu:
Niezwilocznie po zaistnieniu okolicznosci
lloé¢ egzemplarzy dokumentu:

2

Rozdzielnik:

Kontrahent — oryginal

Wydziat finansowy — kopia

Podpisy:

Upowazniony pracownik Wydzialu organizacyjnego
Sprawdzenie merytoryczne:

Bezposredni przelozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Ksiegowanie:

Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci



Zatacznik nr 17

Nota korygujaca faktury VAT sprzedazy

wystawca faktury VAT lub faktury korygujacey ... .
nazwisko | imi¢ lub nazwa wystawiajacego fakture VAT

SPRZEDAWCA: NABYWCA

Nazwisko i imie lub nazwa: ... Nazwisko | imig lub nazwa:

AGTBS: ... sarmsns s s snn s sy n s s s s AOIBS. e
Nridentyfikacyjny: ...l Nr identyfikacyjny: ...,

Polwierdza sie treS€ noty korygujace)

Imig | nazwisko oraz podps osoby uprawnioneg Imie | nazwisko oraz podpis osoby uprawnicns]
do wystawienia fakiury VAT lub fakiury konygujacej do wystawsenia noly kofyguiace;




Karta obiegu dokumentow
NOTA KORYGUJACA VAT (SPRZEDAZ)

Nazwa dokumentu:
Nota korygujaca VAT (sprzedaz)

Cel otrzymania dokumentu:

Sprostowanie biedu w danych adresowych, nazwie lub NIP kontrahenta
Stanowisko pracy otrzymujace dokument:

Pracownik sporzadzajacy fakture VAT podiegajaca poprawieniu bledu
lloéé egzemplarzy dokumentu:

Dwa egzemplarze do potwierdzenia

Rozdzielnik:

Oryginat wraca do kontrahenta

Kopia dotaczy sie do faktury VAT sprzedazy

Sprawdzenie merytoryczne:

Upowazniony pracownik komorki zw. ,merytorycznej” zgodnie z zakresem cZynnosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksigegowanie:
Nie podiega ksiegowaniu, lecz jest dolaczona do kopii faktury VAT

Zatacznik nr 17



Zatacznik nr 18

Faktura VAT przychodzaca (zakupu)

FAKTURAVATNR .. ORYGINALKOFIA"
(pedcret sprredawcy] (ruspcowots data wystewizra lantiy) |
(mig: : nazwisko lub nazwa firmy) {imsg § nazwesko lub narees fory)
(2dn=s) i)
Numeridentyflkacjipodatiows] _ Mumer wentyfikacji podaticows)™
Datasprzedazy™ ... Mazwabanku . .. .. KOD____ o _
Rachunek bankowy .. . - Sposdb zaplaty .. Temin zapiaty
{Eymibol)
" Cera Wariotd Staweka Wanosd
Lp Marwa iowary b uskagi r-:aw,lq Jm [ Eonosts | sprredayy | podatou®) Yole padyss w FLN spzsdarny |
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U PR W Gy el S AT § oot v e DOSE . T% I
!
Do zaplaty. 0% |.
Stownie. 1
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Towariushuge losciown | warlosciowo Zgodnie 2 dokumentem odebraiem




Karta obiegu dokumentéw
FAKTURA VAT OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT otrzymana od konirahenta (zakup)

Cel otrzymania dokumentu:
Zapiata | ujecie w ksiegach rachunkowych jednostki

Stanowisko pracy otrzymujace dokument:
Pracownik, kibry przygotowal zamaéwienie na robote, usluge lub dostawe

lios€ egzemplarzy dokumentu:

Oryginal faktury otrzymanej od konirahenta

Rozdzielnik:

Wydzial finansowy

Sprawdzenie merytoryczne:

Upowazniony pracownik komorki tzw. ,merytoryczne|” zgodnie z zakresem czynnosci
Sprawdzenie formaino-rachunkowe:

Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Pracownik Wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Zatacznik nr 18



Zalacznik nr 19

Faktura VAT-korekta przychodzaca (zakup)

pieczet sprzedawcy dnia | ORYGINAL/KOPIA®

FAKTURA — KOREKTA VAT

W e DO RN i e Ay o

SPRIEDAWCA NADAWCA:
MNarwisko i imig b nacwa ... . Narwisko | mig lub nazws .

N =

Wartods wraz
Marwa towary lub I podathoem
ushugi*™ . fsymbol SWW lub KU) g VAT VAT

Razem korekta:

Rdinica po korekcie:

=

KOREKTA

mnigjszenie/rwiskszenie®

Wirsal wiztowe spodeid podanych
reiat — bonifksis. wpust, wrana rekiamaca skordo, iowar rwndcony sprosdawcy,

Wiym:
Mg

POGWYISTENS Cenmy

* nimpoirrebne sicedil
™ wypeinia 5 ody slawka podatiy jest nizsza ni 22%

imie | nazwesko osoby im= | narwiska osoby Siownie 2t




Zatacznik nr 19

Karta obiegu dokumentow
FAKTURA VAT-KOREKTA OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT - korekla otrzymana od kontrahenta (zakup)

Cel otrzymania dokumentu:

Ujecie w ksiegach rachunkowych jednosiki

Stanowisko pracy otrzymujace dokument:

Pracownik odpowiedziainy za przygotowanie zamdwienia na roboty, ustugi i doslawy, kidry otrzymal wczesnie
fakiure VAT podiegajaca korekcie

liosé egzemplarzy dokumentu:

Oryginal i kopie faktury VAT -korekia ofrzymanej od konirahenta do potwierdzenia | zwrot kopii dokumentu do
kontrahenta

Rozdzielnik:

Wydzial finansowy

Sprawdzenie merytoryczne:

Upowazniony pracownik komorki tzw_ _meryloryczne|” zgodnie z zakresem czynnosci
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem cZynnosci

Ksiegowanie:

Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem cZynnosci



Zalacznik nr 20

Nota korygujaca — przychodzaca (zakup)

VBN <o e oo T e st sttt

wystawca faktury VAT lub faktury korygujacej ..
m;mgmnmmmwmmwvnT

SPRZEDAWCA: NABYWCA:

Nazwisko iimi¢ lubnazwa: ... ... ... !Nazwskoiimiglub nazwa: ... ...

Potwierdza sie treS¢ noty korygujacej

Imig | nazrwisko oraz podpis osoby uUprTWnionsa| Imig i nazwisko oraz podpis osoby uprawnione
do wystawienia fakdury VAT lub faktury korygujace] do wystawienia noty konyouiscei




Zatacznik nr 20

Karta obiegu dokumentdw
NOTA KORYGUJACA WYSTAWIONA PRZEZ JEDNOSTKE ORGANIZACYJNA (DOTYCZY ZAKUPU)

Nazwa dokumentu:
Nota korygujaca wystawiona przez jednostke organizacyjng (dotyczy zakupu)

Cel i tryb sporzadzania:
Poprawienie bledu w nazwie i adresie jednostki lub numeru NIP

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci lub pracownik innej komirki organizacyjnei
Zgodnie z upowaznieniem

Okres i termin sporzadzania dowodu:
W momencie sprawdzania otrzymanej faktury od kontrahenta

lios¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Rozdzielnik:

Kontrahent — kopia

Wydzial finansowy — oryginat do dolaczenia do blednej faktury otrzymanej od kontrahenta
Podpisy:

Upowazniony pracownik Wydzialu organizacyjnego

Sprawdzenie merytoryczne:

Bezposredni przelozony pracownika

Ksiggowanie:

Nie podiega ksiegowaniu, jest dopinany do blednej faktury otrzymanej od kontrahenta
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Zalacznik nr 21

Karta obiegu dokumentéw
LISTA PLAC

Nazwa dokumentu:

Lista ptac

Cel i tryb sporzadzania:

Wyplata wynagrodzen za prace dia zatrudnionych pracownikow
Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik Wydziatu finansowego

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:

1

Rozdzielnik:

Pracownik Wydzial finansowego do dokonania wyplaty w formie bezgotowkowej, a nastepnie kasjer do wyplaty
gotbwkowej dia pracownikéw nieposiadajacych rachunkéw bankowych

Podpisy:

Pracownik do spraw pracowniczych lub pracownik Wydzialu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Sprawdzenie merytoryczne:

Specjalista ds. kadrowych

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydziatu finansowego

Zatwierdzenie do wyplaty

Gldwny ksiegowy,

Starosta

Ksiggowanie:
Pracownik Wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci



Zatacznik nr 22

Decyzja ustalajaca oplate za wyciecie drzew

P MiejscowoscE, data

Znak (numer)
{oznaczenie strony lub stron)

powoluje sie przepisy prawa maleriainego oraz przepisy proceduraine art 104 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednality: Dz U. z 2000 r. Nr 88, poz. 1071 z pé2n. zm )

orzeka si¢ co nastepuje:
rozstrzygniecie:
Uzasadnienie:
Faktyczne
Prawne

Pouczenie: czy | w jakim terminie sluy od niej odwolanie, Podpis z podaniem imiemia | nazwiska oraz
stanowiska sluzbowego osoby upowaznionej do wydania decyzji Decyzja, w stosunku do kitrej moze byc
wniesione powddziwo do sadu powszechnego lub skarga do sadu administracyjnego, powinna zawierac
ponadto pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia powbdztwa lub skargi

Otrzymuja:

1. adresat

2. Wydzial finansowy
3 ala



Zalacznik nr 22

Karta obiegu dokumentéw
DECYZJA USTALAJACA OPLATE ZA WYCIECIE DRZEW

Nazwa dokumentu:
Decyzja usialajaca oplate za wyciecie drzew

Cel i tryb sporzadzania:
Zezrwolenie na wyciecie drzew | ustalenie opiaty

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik komorki tzw. ,merytoryczne|” zgodnie z zakresem cZynnosci

llos¢ egzemplarzy dokumentu:

Co najmniej dwa egzemplarze. W przypadku wigkszej ilosci stron dia kazdej ze stron plus jeden egzemplarz dia
Wydziatu finansowego

Rozdzielnik:

Oryginal — strona lub strony

Kopia — Wydzial finansowy

Podpisy:

Pracownik sporzadzajacy dokument, Naczeinik Wydzialu organizacyjnego

Kontrola dokumentu:

Bezposredni przelozony pracownika

Ksiegowanie:
Pracownik Wydzial finansowy zgodnie z zakresem czynnosci



Zatacznik nr 23

4. Opisy na dokumentach potwierdzajace prowadzenie kontroli dokumentu

pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz kwalifikacja
dowodu ksiegowego do ujecia w ksiegach rachunkowych

Za kontrole finansowa w sektorze finanséw publicznych odpowiedzialny jest kierownik jednostki (art. 44 ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych). Diatego tez Starosta w procedurach wewnegtrznych nakiada
obowiazki kontrolne na poszczegbinych Naczelnikéw wydzialow | pracownikow. Obowigzki te sa powierzone w
zakresie czynnoéci. Kontrole merytoryczng i formaino-rachunkowa opisanc w rozdziale 1.5 Opisy na
dokumentach ksiegowych uwiarygodniaja operacje gospodarcz | shuza uniknieciu naduzyt
Ustawa o finansach publicznych nakiada obowigzek kontroli wsiepnej na giownego ksiegowego jednostki
sektora finanséw publicznych. Zgodnie z zapisami art. 45 ustawy o finansach publicznych giowny ksiggowy
odpowiada za dokonywanie wslepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzeteinosci dokumentdw dotyczacych operacii gospodarczych
Dowodem dokonania przez gidwnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Podpis gldwnego ksiegowego obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo
oznacza, ze:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidiowssci
tej operacji | jef zgodnosci z prawem,
2) nie zglasza zastrzeren do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzeteinosci | prawidiowosc
dokumentacji dotyczacej tej operacii,
3) zobowiazania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.
Z ustawy o rachunkowosci wynika obowigzek dekretacji dokumentu, kiGrej dokonuje sig zgodnie z zakladowym
planem kont Dia utatwienia zapiséw mozna stosowat pieczatke:

W jednostkach budzetowych, zakiadach budzetowych | gospodarstwach pomocniczych ewidencjonowane jest
tzw. _zaangazowanie®, czyli poprzez system ewidencji prowadzona jest kontrola poprzedzajaca platnosc
wydatkow



Zestawienie przypisow z tytutu optat komunikacyjnych.

Zalacznik 23
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PC- pozwolenie czasowe

DR- dowdd rejestracyjny

KP- karta pojazdu

NK- nalepka kontrolna

71.- znak legalizacyjny

TAB SAM- tablice samochodowe

*TAB TYM- tablice tymezasowe

OPL EWID- oplata ewidencyjna
*nie pobiera sig oplaty ewidencyjne



Karta obiegu dokumentow.

Zestawienie przypisow z tytutu oplat komunikacyjnych.

Narwa dokumentu:
Zestawienie przypisow z tytufu oplat komunikacyjnych.

Cel i tryb sporzadzenia:

Dokonanie rozliczenia z tytulu opfat komunikacyjnych.
Wystawienie:

Po obsluieniu klienta w wydziale komunikacji.

llosc egzemplarzy:

2

Rozdzielnik:

Wydzial Komunikagcji

Wydzial Finansowy

Podpisy:

Pracownik wydziatu komunikacji sporzgdzajacy zestawienie.
Sprawdzenie merytoryczne:

Bezposredni przeloiony pracownika.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.
Podpisy:

Naczelnik wydziatu komunikacji.

Ksiggowanie:

Pracownik wydzialy finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.

Zalacanik 23




