Zarzadzenie Nr [f; /2008
Starosty Graéjeckiego
z dnia 74 sierpnia 2008r.

w sprawie: polityki rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Grojcu.

Na podstawie art. 44 ust.1 i art.47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. Nr 249, poz.2104 ze zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci ( DzU. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.) oraz w zwiazku
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U z 2006r.

Nr 142,p0z.1020 ze zm.), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem™ zarzadzam , co nastgpuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego jako obowiazujace zasady

( polityke) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Gréjcu zawarte w dokumentach pt.:

- Zakladowy Plan Kont Starostwa Powiatowego w Grdjcu ( zat. Nrl).

- Zasady gospodarki pieni¢znej i rachunkowosci (zal Nr2),

- Instrukcja obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych (zalNr3),

- Instrukcja inwentaryzacyjna ( zal Nr 4).
§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Starostwa do zapoznania si¢ z wyzej
wymienionymi dokumentami i do przestrzegania w petni zawartych w nich postanowief.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu i Naczelnikom Wydzialow
Starostwa Powiatowego w Grojcu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 01
stycznia 2008 r.

§5

Traci moc zarzadzenie — Nr 12/ 2004r Starosty Powiatu Grojeckiego z dnia 24 marca
2004r.z pézniejszymi zmianami w sprawie: zasad prowadzenia rachunkowosci

!



Zatgemik Nv ﬂ

do Zarzadzenia Nrh¥/2008
Starosty Powiatu Gréjeckiego
zdnia 4/, OF.2008r.

PLAN KONT DLA STAROSTWA POWIATOWEGO W GROJCU (BUDZET)
Wykaz kont

Konta bilansowe

133 — Rachunek biezacy budzetu

134 — Kredyty bankowe

137 — Rachunki érodkéw funduszy pomocowych

141 — Inne $rodki pienigzne

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

228 — Rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych
242 — Pozostate rozrachunki

260 — Zobowiazania finansowe

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

907 — Dochody z funduszy pomocowych

908 — Wydatki z funduszy pomocowych

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
961 — Niedobér lub nadwyzka budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

967 — Fundusze pomocowe

Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu



okreslaja koniecznosé wydzielenia $rodkéw pomocowych na odrebnym rachunku
bankowym.

Na stronie Wn konta 137 ksieguje sic wptywy s$rodkéw, a na stronie Ma wyptaty
$rodkow.

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu Srodkow kazdego wyodrgbnionego
funduszu pomocowego.

Konto 137 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pochodzacych z
funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 141 - ,Jnne $rodki pieni¢zne”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze t;.
- érodkéw otrzymanych z innych budzetéw w wypadku, gdy $rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem bankowym z
data nastepnego okresu sprawozdawczego,
- przelewdéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ kwoty srodkow pienigznych w drodze, a na stronie
Ma — wptyw $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek biezacy budzetu.
Saldo Wn konta 141 oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe na podstawie ich sprawozdan, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéow budzetowych jednostek, w
korespondencji z kontem 133.
Do konta 222 prowadzi si¢ analityke szczegotowa, ktora umozliwia ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
jednostki budzetowe i objetych sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek
biezacy budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
wydatkéw dokonanych przez te jednostki.
Na stronie Wn konta 223 ksieguje si¢ $rodki przelane z rachunku biezacego budzetu na
pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.



Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$é sptaconych zobowiazan finansowych, a w
szczegblnosci:

- umorzenie zaciagnietych pozyczek w korespondencji z kontem 962,

- sptata zaciagnigtych pozyczek,

- przeksiegowanie odsetek z data ich zapfaty.

A na stronie Ma — warto$¢ zaciagnietych zobowiazan finansowych, a w szczegdlnosci:

- przypis odsetek od zaciagnietych pozyczek, w korespondencji z kontem 909,

- wplyw pozyczek na rachunek budzetu.

Ewidencja szczegétowa daje mozliwosé ustalenia stanu zobowiazan z poszczeg6lnymi
kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 wykazuje dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu powiatu.
Na stronie Wn konta 901 ksieguje si¢ przeniesienie w koncu roku, sumy osiagnigtych
przez powiat dochodu budzetu na konto 960.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu powiatu:
- na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 222,
- inne zrealizowane dochody budzetowe np. subwencje i dotacje, w
korespondencji z kontem 133,
-z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224,
- wlasne urzedu powiatu, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegétowa do konta 901 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnigtych dochodéw budzetu powiatu za dany

rok.
Saldo konta 901 przenosi si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego na konto 961.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu

powiatu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w

korespondencji z kontem 223,

- ztytutu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,

- wlasne urzedu powiatu, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, na koniec roku, sumy wydatkow
budzetowych na konto 960.
Ewidencja szczegétowa do konta 902 przedstawia stan poszczegdlnych wydatkow
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu powiatu za dany rok.
Na koniec roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.



Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta
960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,,Niedobor lub nadwyzka”

Konto 961 stuzy do ewidencji wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z
kontem 902.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z
kontem 901.
W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia sig¢ zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu.
Konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma konta 961 — stan
nadwyzki budzetu.
W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na
konto 960.

Konto 962 — ,,Wynik na operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych
na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegélnosci przychody finansowe np.
umorzenia pozyczek oraz pozostate przychody operacyjne zwiazane z operacjami

budzetowymi.
Pod data ostatniego roku budzetowego koszty przenosi si¢ na strong Wn konta 960, a

przychody na strong Ma konta 960.

Konto 967 — ,,Fundusze pomocowe”

Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje si¢ saldo
konta 908, a na stronie Ma konta saldo konta 907.
Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ dla poszczegdlnych funduszy pomocowych
wedlug zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.
Konto 967 moze wykazywaé saldo Wn i saldo Ma oznaczajace stan funduszy
pomocowych.



Plan kont dla Starostwa Powiatowego w Grojcu (i dla funduszy celowych)

A. Wykaz kont
Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate w uzywaniu

020 — Wartosci materialne i prawne

030 — Finansowy majatek trwaty

071— Umorzenie wartosci trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072— Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

080 — Inwestycje

Zespol 1 - ,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

101 —Kasa

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnych

139 — Inne rachunki bankowe

139 — 01 - Inne rachunki bankowe — dochody Skarbu Paristwa

139 — 02 - Inne rachunki bankowe — wadium i zabezpieczenia robot
139 — 03 - Inne rachunki bankowe — CEPIK

140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne

Zesp6l 2 - ,Rozrachunki i roszczenia”

200 — Rozrachunki z dostawcami

201 — Rozrachunki z odbiorcami

202 — Naleznosci z tytutu refaktur

219 — Naleznosci Skarbu Panstwa

220 — Rozliczenie podatku WAT

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe

226 — 01 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe - melioracja

226 — 02 - Diugoterminowe naleznodci budzetowe — przeksztalcenia w prawo
wiasnosci

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

741 — Pozostale rozrachunki — fundusz geodezyjny

243 — Rozrachunki Skarbu Pafistwa

244 — Wadium i zabezpieczenia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci



Zasady funkcjonowania kont

Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszeni i zmniejszen wartosci poczatkowej
wiasnych srodkéw trwatych stuzacych dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 011 ksigguje si¢ w szczego6lnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z
zakupu lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszefi zwigkszajacych wartos$¢
poczatkowa $rodkow trwatych,

- przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecia srodkéw trwatych,

- zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6inosci:

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu

zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

- zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdinych obiektow srodkéw trwatych,

- ustalenie komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia od $rodkéw trwatych podlegajacych

umorzeniu.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania
do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig:
1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,
3) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ksigguje sig:
1) wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej,
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych w uzywaniu oraz komérek organizacyjnych, u ktérych
znajduja si¢ srodki trwate.
$rodki trwate w uzywaniu o wartosci powyzej 1 500 ztotych ksiggowane sa w sposob
ilosciowo — wartosciowy, natomiast ponizej tej kwoty — ilosciowo.



Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych s$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w pelnej
wartosci, w miesiacu wydania ich do uzytkowania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn — wszelkie
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartoci w miesiacu oddania do
uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- odpisy umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz
przekazanych nieodpfatnie,

- odpisy umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
stanowiacych niedobér lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,
- odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,
- odpisy umorzenia dotyczace nowych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych
w pelnej warto$ci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,,Inwestycje”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczenia
kosztéw inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ksieguje si¢ w szczegoélnosci:
- poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarowno  przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie,
- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie
oddanych do uzywania maszyn, urzadzen itp., zakupionych oraz wytworzonych
w ramach wiasnej dziatalnosci,
- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
adaptacja) ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego,
- rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ksieguje si¢ wartosé uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegolnosci:
- $rodkéw trwatych,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza koszty inwestycji nie
zakonczonych.



Konto 200 - ,,Rozrachunki z dostawcami”

Konto 200 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z tytutu dostaw, robét i ustug.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 200 umozliwia ustalenie naleznosci
wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 200 moze mie¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
nadptaty.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug .
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie naleznosci
wedtug poszczeg6inych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci i roszczefi, a saldo Ma —
nadptaty. Na koncie 201 ksigguje si¢ naleznosci z tytutu czynszu, wynajmu sali i innych
dochodéw.

Konto 202 - ,,Naleznosci z tytulu refaktur”

Konto 202 stuzy do ewidencji wplat jednostek budzetowych za rozmowy
telefoniczne i korzystanie z internetu.
Po stronie Wn konta 202 ujmuje si¢ obciazenie jednostek na podstawie wystawianych
refaktur.
Po stronie Ma — ksigguje si¢ wplaty za wystawione refaktury.
Konto 202 moze mie¢ saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci i saldo Ma — stan
zobowigzan

Konto 219 - ,,Nalezno$ci Skarbu Panstwa”

Konto 219 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutlu dochodéw Skarbu Panistwa. Po
stronie Wn ksigguje si¢ przypisy z tytulu w/w naleznodci, po stronie Ma wplaty za
melioracjg¢, wieczyste uzytkowanie gruntéw, przeksztalcenia w prawo wlasnosci,
legalizacje, dzierzawe i inne.

Saldo Wn oznacza stan niezaptaconych naleznosci, i saldo Ma nadptaty.

Konto 220 - ,,Rozliczenie podatku VAT”

Konto 220 stuzy do rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku od towaréw i
ustug — VAT. Po stronie Wn konta 220 ksieguje sie¢:
- naliczony podatek VAT podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego lub zwrotowi
przez Urzad Skarbowy od zakupionych towar6éw i ustug,.
Po stronie Ma konta 220 ujmuje si¢ w szczegdlInosci:



Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, do ktorych
stosuje sie przepisy ustawy o zobowiazaniach podatkowych (np. z ZUS).
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptatg¢ i zmniejszenie zobowiazan, a
na stronie Ma — zobowiazania, splat¢ i zmniejszenie naleznos$ci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.
Ewidencja szczeg6towa do tego konta prowadzona jest tak, aby zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytutow rozrachunkow.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
— stan zobowigzan.

Konto 230 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

Konto 230 stuzy do ewidencji udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ przekazanych dotacji:
- podmiotowych — samorzadowym instytucjom kultury,
- celowych — innym jednostkom samorzadu terytorialnego na zadania biezace oraz na
inwestycje realizowane na podstawie porozumien,
- podmiotowych- dla samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej.
Na stronic Ma konta 230 ujmuje si¢ rozliczone i wykorzystane dotacje, w
korespondencji z kontem 810.
Réwnolegle do zapisu Wn 230, Ma 800-02 ksigguje si¢ Wn 810, Ma 230.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych do
wynagrodzen, np. naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto itp.

Na stronie Wn konta 231 ksieguje si¢ w szczegélnosci:

- wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzefi,

- potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika, dokonywane na liscie ptac,
np. pozyczki z zakfadowego funduszu swiadczen socjalnych, podatek
dochodowy od oséb fizycznych, ubezpieczenia PZU, skiadki ZUS-owskie
obciazajace pracownika, alimenty, pozyczki i sktadki z KZP.

Na stronie Ma konta 231 ksigguje si¢ zobowiazania z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec
pracownikéw z wszelkich innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ksigguje si¢:



Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu odsetek przypisanych, a
niewptaconych do konca kwartatu.
Na stronie Wn ksigguje si¢ odsetki nalezne zaptacone na koniec kwartalu w
korespondencji z kontem 750. Po stronie Ma konta 290 ujmuje sie zwigkszenie stanu
odsetek naleznych wyliczonych na koniec kwartalu w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniego kwartatu w korespondencji z kontem 201.

Konto 400 - ,,Koszty wedlug rodzajow”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw prostych wedtug rodzaju.
Na stronic Wn konta 400 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich
zmniejszenia.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku
obrotowego na konto 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Konto 401 - ,,Amortyzacja”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztéw
na wynik finansowy.

Konto 750 - ,,Przychody i koszty finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
oraz operacji finansowych i kosztu operacji finansowych.
Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych oraz koszty operacji finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ksigguje sie:
- przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz kwoty nalezne z tytutu
operacji finansowych np. oplaty komunikacyjne.
- przypisy z tytulu naleznosci np. za czynsz, udziaty w podatku od oséb
fizycznych i prawnych, dotacje, subwencje.
Ewidencja szczegétowa do konta 750 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
W koricu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Konto 761 — ,,Pokrycie amortyzacji”

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci ujetej na koncie 401.



Konto 840 - ,,Rezerwy i przychody przyszlych okreséw”

Konto 840 stuzy do ewidencji rezerwy na naleznosci od diuznikéw z tytutu
optat melioracyjnych.
Na stronie Ma konta 840 ksigguje si¢ powstanie i zwigkszenie przychodéw przysztych
okreséw, w korespondencji z kontem 226, a na stronie Wn — rozliczenie przychodow
przysztych okreséw przez ich zaliczenie do przychodéw roku obrotowego.
W jednostce wyodrebniono konto 840-01 dla ksiegowania rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodéw dotyczacych optat melioracyjnych i konto 840-02, na
ktorym ujmuje si¢ rezerwy i rozliczenia migdzyokresowych przychodéw z tytutu
przeksztatcen w prawo wiasnosci. Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza
stan rezerw i przychoddow przysztych okreséw.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszefi i zmniejszen zakiadowego
funduszu $wiadczefi socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnych”.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 853 - ,,Fundusze pozabudzetowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen funduszy
pozabudzetowych — funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 853 ksigguje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
funduszy, a na stronie Ma — przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.
Ewidencja szczegétowa do konta 853 umozliwia ustalenie zwigkszer i zmniejszen oraz
stan kazdego z funduszy oddzielnie.
Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy pozabudzetowych.

Konto 860 - ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego oraz biezacej ewidencji strat i
zyskéw nadzwyczajnych.

W Kkoricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ksieguje sig¢ poniesione koszty, w
korespondencji z kontem 400,401.

Natomiast na stronie Ma konta 860 w koricu roku obrotowego ujmuje sie¢ sume
uzyskanych przychodéw, w korespondencji z kontem 750.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg sprawozdania finansowego na konto
800 ,,Fundusz zasadniczy”.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 11}7/2008
Starosty gréjeckiego

z dnia 44 sierpnia 2008r.

Zasady gospodarki pieni¢znej i rachunkowoSci

I. Gospodarka pieni¢zna

§1
Przez érodki pienigzne rozumie si¢ pieniadze (banknoty i monety) oraz jednostki
pieniezne (rozrachunkowe) krajowe zaréwno w gotéwce jak i na rachunku bankowym lub
w formie lokaty pienigznej, czekow, weksli.

§2
Jednostka obliczeniowa jest to dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych, wynoszaca 120- krotno$¢
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat ogloszony przez prezesa GUS
w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

§3
Rozliczenia w Starostwie Powiatowym w Grojec przeprowadzane sg za posrednictwem
banku w formie gotowkowej i bezgotdwkowej.

§4
Rozliczenia bezgotowkowe przeprowadzone sa W formie dokumentéw kasowo-
bankowych ,,polecenie przelewu/wptata gotowkowa.

§5
Polecenie przelewu/wplata gotowkowa stanowi udzielona bankowi dyspozycj¢
dluznika obciazenia jego rachunku okreslona kwota i uznania ta kwota rachunku wierzyciela.

§6
Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych powinny
smierzaé do stosowania obrotu bezgotéwkowego za posrednictwem rachunkéw bankowych
2 kontrahentami do realizowania naleznosci lub zobowigzan zgodnie z przepisami prawa
bankowego oraz ustawsa, o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

§7
Dla Starostwa Powiatowego w Gréjcu bank prowadzi rachunki bankowe w ramach
zawartej na pi$mie umowy bankowej. Do obstugi rachunkéw bankowych jednostki bank jest
wybierany w procedurze zamowien publicznych

§8
Bank prowadzi dla Starostwa Powiatowego w Gréjcu nastepujace rachunki bankowe
w PLN ziotych:
1. rachunek biezacy Starostwa Powiatowego,
2. rachunek bankowy sum depozytowych,
3. rachunek bankowy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Starostwa
Powiatowego,



4. rachunek bankowy Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodne;j,

5. rachunek bankowy Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym,

6. rachunek bankowy  Panstwowego  Funduszu Rehabilitacji  Osob
Niepetnosprawnych,

7. rachunki lokat terminowych (w miarg¢ potrzeb),
oraz inne rachunki bankowe otwierane i zamykane na podstawie dyspozycji
0s6b upowaznionych do dysponowania rachunkiem biezacym dla potrzeb
powiatu ( $rodki unijne, programy specjalne PEFRON, stypendia, wydatki nie
wygasajace itp.-dla ktérych konieczne jest otwarcie wyodrebnionego rachunku
do otrzymania dodatkowych $rodkéw — dotacji).

§9
Bank swobodnie dysponuje powierzonymi srodkami pienigznymi, a w zamian doklada
wszelkich staran w zakresie bezpieczenstwa powierzonych srodkow pieni¢znych w banku.

o

§10
W ramach zawartej umowy bankowej $rodki pienigzne na rachunkach sa
oprocentowane w okresach miesigcznych lub kwartalnych w zalezno$ci od banku.

§11
Umowa rachunku bankowego zawiera réwniez zasady i spos6b pobierania prowizji
i oplat za czynnosci zwiazane z prowadzeniem rachunku o ile takie sg pobierane przez bank.

§12
Obrét gotowkowy w jednostce powinien by¢ ograniczony do niezbednego minimum
dotyczacy wyplat wynagrodzen, delegacji, zaliczek i drobnych faktur/ rachunkow

§13
Rozliczenia gotéwkowe przeprowadza sig¢ czekiem gotowkowym podpisanym przez
upowaznione osoby zgodnie ze ztozong w banku karta wzoréw podpisow.

§14
Kasjer powinien posiada¢ wykaz osOb oraz wzory podpiséw upowaznionych do
dysponowania rachunkiem bankowym oraz do zatwierdzania dowodéw kasowych do wyptaty.

§ 15
Przechowywanie w kasie gotowki nie nalezacej do jednostki jest zabronione

§16
Operacji kasowych dokonuje pracownik majacy w swoim zakresie czynnosci
obowiazki zwiazane z prowadzeniem kasy. Obowiazkéw kasjera nie wolno powierza¢
Skarbnikowi Powiatu lub innej osobie pelniacej funkcje o charakterze kontrolnym w zakresie
obrotu pieni¢znego.



§17
Kasjer codziennie zdaje klucze od pomieszczenia kasy w formie depozytu w punkcie
informacyjnym Starostwa.
Do odbioru kluczy od pomieszczenia kasy upowaznione sg przez Skarbnika Powiatu-
Kasjer oraz osoby majace w swym zakresie czynnosci zastgpstwo kasy podczas nieobecnosci
kasjera.

§18

W Starostwie Powiatowym w Gréjcu udzielane sg zaliczki:

1. stale na zakupy na druku ,,wniosek o zaliczki” udzielane na okres do jednego roku
(nie dtuzej niz do konca roku kalendarzowego, np. do 28 grudnia). Zaliczki state
rozliczane sa na druku ,rozliczenie zaliczki pobranej dnia....” W terminie
okreslonym we wniosku,

2. okresowe na zakupy na druku ,,wniosek o zaliczke” udzielane na okres do 7 dni.
7aliczki okresowe rozliczane sa na druku ,rozliczenie zaliczki pobranej dnia.....”
w terminie okreslonym we wniosku,

3. na koszty podrézy stuzbowej na druku ,jpolecenia stuzbowego”. Zaliczki tego
rodzaju rozliczane s w terminie 7 dni po zakonczeniu podrozy.

§19
Data wyplaty diet i innych naleznosci dla radnych powiatu realizowana jest za dany
miesiac w terminie do ostatniego dnia tego miesiaca .

§20
Dzieri wyplaty wynagrodzen pracownikow Starostwa ustala si¢ na 5 dni przed
konicem danego miesigca.
§21
Wyplaty gotowkowe dla osob skladajacych rachunki, faktury VAT, polecenia
stuzbowe itp. ktére stanowia podstawg do zwrotu tym osobom gotowki bedg zrealizowane
w terminie do 7 dni od daty zlozenia ich w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w Grojeu.

§22
Polecenic stuzbowe, na podstawie ktérego osoby zatrudnione w Starostwie
Powiatowym w Grdjcu realizujg swoje powierzone zadanie beda przyjmowane do realizacji w
Wydziale Finansowym wylacznie w terminie 3 miesiecy od daty zakornczenia podrozy.

I1. Rok obrotowy i wchodzace w jego sklad okresy sprawozdawcze
§23

1. Rok obrotowy jest to rok kalendarzowy trwajacy 12 kolejnych peilnych miesiecy
kalendarzowych od miesiaca stycznia do grud nia.

2. Rok obrotowy w przypadku jednostek samorzadu terytorialnego pokrywa sig z rokiem
kalendarzowym i trwa od 01 stycznia do 31 grudnia kazdego roku. Na okres danego
roku kalendarzowego wptyw ma réwniez uchwalony budzet pafistwa i zwiazany z nim
budzet jednostki samorzadu terytorialnego( Powiatu).



W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu, operacje gospodarcze dotyczace dochodow
i wydatkéw budzetu powiatu ujmowane sg w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach
ksiegowych w zakresie faktycznych wplywow i wydatkow dokonanych na bankowych
rachunkach biezacych budzetow wszystkich dysponentow Srodkow budzetowych, okreslonych
w obowiazujacej sprawozdawczosci.

W pozostatym zakresie ujmuje si¢ W ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki
wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty zwiazane
z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Dla zapewnienia wspétmiernosci przychodow i zwiazanych z nimi kosztow do aktywow lub
pasywéw danego miesigca zaliczane beda koszty lub przychody dotyczace przysztych
okresow oraz przypadajace na ten miesiac koszty, ktore jeszcze nie zostaly poniesione
(rozliczenia migdzyokresowe ~Kosztow). Dla potrzeb sporzadzanej sprawozdawczosci
wszystkie zdarzenia, ktore dotycza danego miesigca o istnieniu, ktérych Wydzial Finansowy
posiadal wiedzg do ostatniego dnia roboczego okresu sprawozdawczego. Pozostale dowody
ksiegowe ujmowane sa w ksiggach i sprawozdawczosci nastgpnego miesiaca.

§24

1. Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktéry sporzadza si¢ sprawozdawczos$¢
finansowa. Sprawozdawczosé sporzadzona jest na podstawie rzetelnie prowadzonych
ksiag rachunkowych zgodnie z terminami sporzadzania sprawozdan.

2. Okresy sprawozdawcze bgda to wigc, poszczegélne miesigee W roku obrotowym, $cisle
wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministréow W sprawie sprawozdawczosci
budzetowej oraz w sprawie zasad i terminéw sporzadzania sprawozdawczosci
budzetowe] jednostki samorzadu terytorialnego.

§25
1. Okresem sprawozdawczym w sporzadzaniu sprawozdan jednostkowych i zbiorczych
jest kwartal i miesigc
2. Okresem sprawozdawczym W sporzadzaniu sprawozdan rocznych jest dany rok, za
ktéry sporzadza sig¢ bilans jednostkowy i zbiorczy. Przyjmuje si¢ wowczas dzien ,,31
grudnia® okreslony mianem dnia bilansowego, czyli dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych w jednostce i sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego.

II1. Wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (oraz metody wyceny)

§ 26
W jednostkach samorzadu terytorialnego sktadniki aktywow i pasywow sa wykazane
w zestawieniu obrotéw i sald kont. Ksiggi glownej oraz w zestawieniu sald kont
pomocniczych sporzadzone na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych.

§27
Rzeczowe aktywa obrotowe sg to nabyte w celu zuzycia na wiasne potrzeby materialy,
wytworzone lub przetworzone przez jednostke produkty gotowe, przeznaczone do zbycia
w ciagu 12 miesiecy od dnia bilansowego.



§28
Przyjmuje si¢ metode odpisywania w koszty wartodci materiatéw 1 towar6w
w momencie ich zakupu, nie péZniej niz na dzien bilansowy.

§29
$rodki trwale sa to rzeczowe aktywa trwale, kompletne i zdatne do uzytku
o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz rok, przeznaczone na wiasne potrzeby
jednostki (budynki, grunty, budowle, bedace odrgbna whasnoécia lokale prawo wieczystego
uzytkowania gruntu), maszyny, urzadzenia, ulepszenia W obcych srodkach trwatych, Srodki
transportu i inne

§30
$rodki trwate (budynki, budowle) wycenia si¢ wediug ceny historycznej, przy czym
érodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wyceniane s3
wg wartosci okreslonej w decyzji. Wartos¢ gruntu wycenia si¢ w drodze wyceny, do ewidencji
ksiegowej przyjmuje sig wartoéé gruntu okreslona w karcie inwentaryzacyjnej nieruchomosci
po uprzednim wydaniu przez Staroste Grojeckiego ostatecznej decyzji potwierdzajacej
nabycie mienia przez Powiat Grojecki.

) §31

$rodki trwate amortyzuja si¢ metoda liniowg i umarza si¢ je wedlug stawek ustalonych
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Rozpoczecie umorzenia
i amortyzacji nastgpuje w miesigcu nastepnym po przyjeciu érodka trwalego do uzywania.

Jednorazowo, poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjgcia do uzywania, umarza sig:
e Ksigzki i inne zbiory biblioteczne

o Srodki dydaktyczne

e Qdziez i umundurowanie

e Meble i dywany

e Pozostate $rodki trwate( wyposazenie), 0 wartosci nie przekraczajgcej kwoty podanej

w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane Zza koszty uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci
w miesigcu oddania do uzywania

IV. Ustalenie wyniku finansowego

§37
1. Budzet powiatu jest rocznym planem dochodow i wydatkéw powiatu,
planowanych przychodow i rozchodéw powiatu, przychodow i wydatkéw dochodow
wiasnych oraz funduszy celowych.

8§38

1. Wynik finansowy ustalany jest okresowo, najczesciej w momencie bilansowym, to jest
na koniec roku obrotowego.

2. Wynik finansowy jednostki samorzadu terytorialnego ustalany jest na koncie ,,Straty
i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy" przez odpowiednie poréwnanie
przychodow ze sprzedazy, kosztéw uzyskania tych przychodow, wynikow
nadzwyczajnych.

§39

1. Do ewidencji kosztow, przychodow i wynikéw finansowych stuza konta wynikowe,

powstale z pionowego podziatu kont bilansowych w celu ewidencji tych wielkosci,
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ktére ksztattuja zmiany sytuacji finansowej jednostki.

2. Konta wynikowe stuza do ujmowania procesow gospodarczych i ustalania wyniku
finansowego. W odrdznieniu od kont bilansowych, kont tych nie otwiera sig stanami
poczatkowymi. Konto wynikowe powstaje z chwila zaksiggowania na nim pierwszej
operacji gospodarcze;.

3. Ksiegowane biezaco wynikowe operacje gospodarcze powoduja state narastanie
obrotéw kont wynikowych, ktore konczy si¢ w koncu kazdego roku obrotowego.
Woéwezas nastepuje ustalenie wyniku finansowego.

§40

W koticu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje si¢ na stronie Wn konta
_Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy":

1. sumy poniesionych w roku obrotowym kosztow ujetych na koncie 4001 401,

2. wartos$¢ sprzedanych materiatow ujetych na koncie 760,

3. pozostate koszty operacyjne ujgte na koncie 760,

4. koszty operacji finansowych ujgte na koncie 750.

Na stronie Ma konta ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"

ksieguje sie:

1. przychody finansowe ujete na koncie 750,

2. pozostate przychody ujgte na koncie 760,

3. pokrycie kosztow amortyzacji ujete na koncie 761.

§41
1. Saldo konta ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy" na koniec roku
obrotowego moze by¢ wielkoscia dodatnig (saldo strony Ma - zysk netto) lub ujemng
( saldo strony Wn - strata netto). Konto to jest kontem bilansowo-wynikowym. Funkcjonuje
w grupie kont bilansowych oraz wynikowych.
2. W roku nastgpnym pod data przyj ecia sprawozdania finansowego salda tego konta
przekazuje sig na konto . Fundusz jednostki.



V. System ochrony danych i zbiorow

§42
Cala dokumentacja - ksiggi rachunkowe, wydruki, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej ,.zbiorami" przechowuje sig
w jednostce w sposob nalezyty i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

§43
1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne i inne akta przechowuje si¢
w siedzibie Starostwa w oryginalnej postaci w formie teczek, segregatorOw oraz
skoroszytow, w szafach zamykanych na klucz.
2. Szafy sa wyposazone w zamek.
3. Zamek blokuje si¢ przy uzyciu klucza. Klucze te sa przechowywane w biurkach
pracownikéw kazdy z osobna.

§44

1. Dowody ksiegowe sg ulozone w segregatorach oraz w skoroszytach narastajaco od
01 dnia danego miesiaca, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze
i przechowywane tak, aby odszukanie kazdego dowodu ksiggowego nie sprawiato
trudnosci i pozwalalo na jego tatwe odszukanie.

2. Zatwierdzone sprawozdanie finansowe za dany rok obrotowy, dokumentacja
przyjetych zasad rachunkowoéci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe
w tym i jednostkowe sg przechowywane jak w ust. 1.

3. Akta jeszcze otwarte sg przechowywane na kazdym stanowisku pracy, gdzie je
sporzadzono i dokad je przekazano.

§45
Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne oraz inne juz zamknigte, na koniec
kazdego roku obrotowego porzadkuje si¢ w roczne zbiory, ktére sa oznaczone: nazwag
jednostki, symbolem i nazwa zbioru, symbolem kategorii akt wraz z liczba lat przechowywania,
wskazaniem roku i miesiecy, ktérych dotycza, charakterystyka tresci tych dowodow.

§46
Wszelka dokumentacj¢ finansowa przekazuje sig¢ do archiwum zakladowego
i pafstwowego i sa przechowywane zgodnie z ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organéw powiatu" stanowigcym zalgeznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organ6w powiatu.



§47

1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu

z kategoria A.

2. Pozostale zbiory przechowuje si¢ przez okres:
- ksiegi rachunkowe - 5 lat,

- karty wynagrodzen pracowni
dostepu do tych informacji, wyn

Szczegotowy wykaz akt finansowo-ksiegowych wedlug grup tematycznych
i archiwizowania dokumentéw ksiggowych dla organéw powiatu przedstawia ponizsza

tabela.

podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,
- dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek, kredytow

oraz umoéw handlowych, roszcze
objetym postgpowaniem karnym albo

kéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
ikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz

4 dochodzonych w  postgpowaniu cywilnym lub
podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, w kt6rym operacje, transakcje i postgpowanie

zostaly ostatecznie zakon
- dokumentacje przyjetego sposob

krétszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,
- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
- pozostalte dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

czone, splacone, rozliczone lub przedawnione,
u prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie

’» Symbole . Kategoria
Klasyfikacji Hasla klasyfikacyjne Archiwalna
1. 2. 3. 4.
02 Prognozowanie, planowanie i sprawozdawczo$¢,
statystyka
021 Planowanie i prognozowanie
0210 Wiasne plany roczne i prognozy wieloletnie A
0211 Wiasne plany okresowe B-5
0212 ?lany roczne i wieloletnie jednostek podleglych i B-5
innych
0213 Plany okresowe jednostek podlegtych i innych B-5
022 Sprawozdawczos¢
0220 Sprawozdania wiasne za okres roczny i A
wieloletnie, zbiorcze i jednostkowe
0221 Sprawozdania jednostek podlegtych i innych B-5
0222 Sprawozdania zbiorcze A
| 0223 Sprawozdania okresowe wlasne B-5




14 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
142 Opieka zdrowotna
1422 Zasilki chorobowe B-5
15 Rmerytury, renty, ubezpieczenia
152 Ubezpieczenia spoleczne
1520 Skiadki ubezpieczenia spolecznego B-5
21 Gospodarka $rodkami ruchomymi
214 Inwentaryzacja
2140 Inwentaryzacja w urzgdzie wlasnym B-5
30 Budzet, podatki, oplaty, rachunkowos¢,
planowanie i wykonywanie budzetow
301 Budzet powiatu
3010 Opr'acowanh? i mate.aria’ly dotyczace B-5
projektowania budzetow
3011 Budzet zbiorczy, zmiany i realizacja A
3012 Plal?y ﬁ.nansowe jednostek budzetowych, zmiany i B-S
realizacja
302 Zadania zlecone
3020 Dotacje celowe budzetu wojewodzkiego na B-5
realizacje rzadowych zadan zleconych i
3021 Plany finansowe zadan zleconych B-5
305 Fundusze specjalne i celowe, dotacje, subwencje
3050 Ewidencja funduszy specjalnych i celowych B-5
3051 Realizacja funduszy specjalnych i celowych A
3052 Dotacje B-5
3053 Nadzér n.ad wykorzystaniem dotacji przez B-5
jednostki dotowane
3054 Subwencje z budzetu panstwa B-5
3055 Subwencje wyréwnawcze z budzetu panstwa B-5
31 Rachunkowosé, ksiegowos¢, obstuga kasowa
312 Ksiegowo$é budzetowo-finansowa
3120 Dokumentacja ksiggowa ksiggowosci budzetowej B-5
3121 Dowody ksiegowe ksiggowosci budzetowej B-5
3122 Dokumentacja ksiggowa inwestycji B-5
3123 Dowody ksiegowe inwestycji B-5
3124 Dokumentacja ksiggowa dochodéw i wydatkow B-5
zadan zleconych )
3125 Dowody ksiegowe dochodow i wydatkow zadan B-5
zleconych
313 Ksiegowos¢ podatkéw i oplat oraz innych
naleznosci
3130 ]ggllzl?mentacja ksiegowa ksiggowosci podatkow i B-5
3131 Dowody ksiegowe ksiggowosci podatkow i opfat B-5
3132 Dokumentacja ksiggowa innych naleznosci B-5




3133 Dowody ksiegowe innych naleznosci B-5
314 Place, delegacje shuzbowe
3140 Dokumentacja stuzaca sporzadzaniu list ptac B-5
3141 Listy plac B-50*
3142 Kartoteki wynagrodzen B-50*
3145 Deklaracje podatkowe PIT B-5
3146 Deklaracje RMUA B-3
3147 Zaswiadczenia o zarobkach B-3
315 Obstuga kasowa
3150 Dokumentacja kasowa B-5
3151 Raporty kasowe-oryginaly B-5
3154 Rewizje i lustracje kasy B-5
3155 Dowody kasowe B-5
316 Nadzor nad rachunkowoscia, dokumentacja i
obstugg kasowa
3160 Biezacy nadzér gléwnego ksiggowego B-3
Egzekucja administracyjna
330 Tytuly wykonawcze
3300 Ewidencja i spisy tytuléw wykonawczych B-10
Zamowienia Publiczne, przetargi, oferty
341 Kryteria oceny ofert BE-5
3421 Wybor oferty B-5

1.
nieuprawnionych tj.: poprzez zatozenie hasta dost
On
3.

§48

Okresy przechowywania akt finansowo-ksiegowych ustalone w § 47 oblicza si¢ od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

§49

1. Archiwowane zbiory dowodow ksiggowych moga by¢ udostgpniane
pracownikom na podstawie zlozonych wnioskéw osobie upowaznionej przez
Staroste do prowadzenia archiwum zakladowego i jedynie do wgladu w siedzibie

jednostki.
2. Udostepnianie osobom trzecim zbior

6w lub ich czesci nastepuje do wgladu na

terenie jednostki tylko za zgoda Starosty lub osoby przez niego upowaznionej,
a poza siedziba zarzadu jednostki wymagana jest pisemna zgoda Starosty oraz
pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

§50

Zbiory komputerowe zabezpieczone

przed dostgpem do programu osobom

gpu.

Po zamknigciu roku budzetowego dane przetwarzane sa na nos$niki optyczne.

Nosniki optyczne sa opisywane i przec

Organizacyjnym
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VI. Prowadzenie ksiag rachunkowych
§51
1. Starostwo Powiatowe w Gréjcu prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki
technika komputerowa do obstugi:
- organu Powiatu,
- dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki Starostwa Powiatowego,
- Powiatowego Funduszu Ochrony $rodowiska i Gospodarki Wodnej,
- Powiatowego Funduszu Gospodarki 7asobem Geodezyjnym i Kartograficznym,
- sum depozytowych,
- Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
- Zakltadowego Funduszu $wiadczen Socjalnych Starostwa Powiatowego,
- Dochodéw Skarbu Panstwa,
Tnne ksiggi w miarg potrzeb.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
- dziennik/lub dzienniki,
- konta ksiegi gléwnej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwajnego zapisu,
- konta ksiegi pomocnicze;j (ewidencja analityczna),
- wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz),
- zestawienie obrotow i sald kont gléwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.
3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:
- oznaczone nazwa jednostki,
- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i W walucie
polskiej, w PLN zlotych i groszach, technika komputerowa.
5. Wydruki komputerowe powinny sktadaé si¢ z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢é sumowane na kolejnych stronach
w sposob ciagly w roku obrotowym i 0znaczone nazwg programu.
6. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego i zamyka na
dzien konczacy rok obrotowy.
7. Zapisy ksiggowe powinny zawieraé co najmniej:

- dat¢ dokonania operacji,
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- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowiacego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania
operacji, zrozumiaty tekst,

- zapisy systematycznie dokonywane w ksiegach rachunkowych musza by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi,

- zapisy w dziennikach dokonywane sg W porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbioér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujgcia
w ksiegach rachunkowych zdarzef gospodarczych w poszczego6lnych miesiacach
i w calym roku obrotowym

§52

Drziennik powinien zawieraC:
kolejna numeracjg dziennika,
obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesiacach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikow, wowezas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty
poszezegolnych dziennikow oraz ich Iaczne obroty miesigczne i narastajace.

7Zbiér danych kont ksiggi glowne (ewidencji syntetycznej) stanowi 7Zbiér zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zalktadowym planie

kont.

Na konta ksiegi glownej wprowadza si¢ pod data, otwarcia ksiag rachunkowych salda poczatkowe
aktywOw i pasywow.

Zapisy na kontach ksiegi gléwnej winny byc uprzednio lub réwnolegle dokonane

w zapisach w dzienniku.

Zbiér danych kont ksiegi glownej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont
winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow i sald ksiggi gtéwnej sporzadzane sa nie p6zniej niz do 15 dnia
nastepnego miesigca za ostatni miesiac roku obrotowego - nie pozniej niz do 85 dnia po
dniu bilansu.

Konta ksiegi gtéwnej prowadzone sa oddzielnie dla obstugi organu Powiatu i Starostwa
Powiatowego oraz Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej, Powiatowego Funduszu Gospodarki ~ Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

dochodéw budzetowych Skarbu Panstwa.
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§53

Konta ksiag pomocniczych.

Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych, kidrych ewidencja prowadzona jest W ksiedze inwentarzowej oraz W programie
., Srodki trwale”,

rozrachunkéw z kontrahentarmi,

rozrachunkéw z pracownikarmi,

kosztow, dochodéw i innych istotnych dla jednostki sidadnikéw majatku oraz

pozabilansowe :

zaangazowanie wydatkow budzetowych.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi glownej.
Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszczegdlowieniu i uzupenieniu zapisow ksiegi gtownej, prowadzi si¢
w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi glownej, wowczas
suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty
odpowiedniego konta ksiegi glownej.

§54

1 Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych, a na koniec

kazdego miesigca sporzadzone wydruki:
Zbiorow dziennika, ktére powinny zawierac:

- sumg obrotdw za miesiac oraz narastajaco od poczatku roku,
- kolejng numeracje stron i poszczegdlnych pozycii,
- miesiag, ktérego operacje dotycza i datg sporzadzenia wydruku,

zestawienie obrotow dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika, kolejna
numeracje stron, sume obrotow za miesiac i narastajaco od poczatku roku,
zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbiordw danych kont ksiggi glownej, kiore
powinno zawierac:

e symbole lub nazwy poszczegolnych kont,

e salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald,

e obroty WniMamiesigczne oraz sume obrotow,

e obroty WniMa narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

e saldakont na koniec miesiaca i faczna sume sald.
Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z
narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dzienmika:
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- nierzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
e kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej),
e kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

- na dzien zamkniecia ksigg nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, réwnieZ:

e symbole lub nazwy kont pomocniczych,
e symbole lub nazwy konta ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), ktorej
dotycza poszczegdlne konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
e salda kont oraz ich Iaczne sumy.
Na dzen inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikow.
§55
Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.
Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci stawia $cisle
okreslone wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamkniecia i otwarcia:

- przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie
obrotéw i sald bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spelnia role sprawdzianu poprawnosci,
ciaglosci i kompletnosci zapisow obrotéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem
obrotow i sald bilansu otwarcia,

- wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastepuje
wylacznie ,,recznie" przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1),

- rozpoczecie ewidencji komputerowej W trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:

e wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczeg6lne konta,

e wprowadzenia obrotéw kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku
roku do dnia wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),

e uzgodnienia zestawiefl obrotow i sald prowadzonych rgcznie z zapisami
zestawienia obrotow i sald wprowadzonych do komputera za okres od
poczatku roku, do dnia przej $cia na ewidencj¢ komputerowa.

§ 56

1. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na
poczatku roku nastepnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego
pod warunkiem, ze jest mozliwos¢ stwierdzenia Zzrodia pochodzenia zapisow
pierwotnych z roku ubieglego, a obowiazujacy program zapewnia sprawdzenie

prawidtowosci przetwarzania danych i kompletnosci zapisow.
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2. Obowiazujace wydruki powinny sawieraé zestawienie obrotow i sald bilan

ktére jednoczesnie spetnia rolg sprawdzianu poprawnosci ciaglosci i kompl

su otwarcia,

etnosci

zapis6w obrotow i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.

15



§57
Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych stosowanych w Starostwie
Powiatowym w Gréjcu
Zgodnie z ustawa o rachunkowosci ustala si¢ wykaz programow komputerowych
w zakresie gospodarki finansowej uzytkowanych w Starostwie Powiatowym w Gréjcu do
obshugi finansowej Starostwa ktérych obshuge finansowo - ksiegowa wykonuje Wydzial
Finansowy Starostwa.
1. Program Xpertis - Finanse i Ksiegowos¢ (Nr referencyjny 16.1419 , Wersja 10.10
nr seryjny WFBA023743) oznaczony symbolami:
- Dla organu:
- DOCHODY
- WYDATKI
- Dla jednostki:
- DOCHODY
- WYDATKI
- Dla rachunkéw Funduszy
- DEPOZYTY
-DOK —FOS - Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska,
-DOK - Powiatowy Fundusz Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami,
-PFRON -1 - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepeltnosprawnych,
- ZFSS - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Dla planu dochodéw i wydatkéw
- PLAN
Program shizy do prowadzenia ksiegowosci Starostwa Powiatowego w Gréjeu.
2. Program Xpertis oplaty lokalne ( Nr referencyjny 16.1423, Wersja 10.10 Nr seria
XBAD 023743 )
stosowany do ewidencjonowania dochodéw administracji rzadowej melioracja

i wieczyste uzytkowanie

3. Program Xpertis Kadry i Place (( Nrreferencyjny 16.1477 , Wersja 10.10,
Nr seryjny WKaa 023743 )
Program ten stuzy do ewidencjowania danych osobowych, ich zmian oraz do sporzadzenia
list ptac, kartotek zarobkowych, kartotek podatkowych, zasitkowych, deklaracji podatkowych

PIT, pracownikow Starostwa.
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4, Program PLATNIK - wersja program 7.02.001, autorskie prawa majatkowe
przystuguja firmie PROKOM Software S.A. z siedziba w Warszawie. Program ten
stuzy do sporzadzania i przekazywania deklaracji ubezpieczeniowych pracownikow
Starostwa.

5. Program BeSTi@ stworzony w ramach umowy twinningowej nr PL 2002/IB/F1/03
oraz kontraktu na pomoc techniczng nr ref. Europe Aid/119557/D/SV/PL w ramach
projektu Phare 2002/000/-580.01.09.

Program wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych w kwartalnych
okresach sprawozdawczych. Program obstuguje takze tworzenie bilanséw z wykonania
budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego, Wwspomaga tez prace w zakresie
sprawozdawczosci i uchwal budzetowych. Za pomocg programu BeSTi@ przesylane sa
rowniez sprawozdania budzetowe do Ministerstwa Finansow za posrednictwem RIO

O/zamiejscowy w Plocku.

6. Program Xpertis - §rodki trwale. Nr referencyjny 16.1420, Wersja 10.10,
nr seryjny WSEA023743)

Program ten shuzy do ewidencji srodkow trwalych Starostwa.

7. Program Xpertis kasa (Nr referencyjny 16.1422 , Wersja 10.10, Nr seryjny
WKSA 023743 )
Program Kasa umozliwia rejestrowanie operacji kasowych i bankowych, emisje dowodow
kasowych typu KP, KW, sporzadzanie raportOw kasowych. Automatyczne dekretowanie
dokument6éw kasowych na odpowiednie konta ewidencji ksiggowej.
Instrukcje obstugi w/w wymienionych programow stanowia integralng czgs¢ Zakladowego

Planu Kont Starostwa Powiatowego w Grojeu (W zalaczeniu ptyta CD).
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr “;/2008
Starosty Grojeckiego

z dnia Yy sierpnia 2008r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM G R O0JCU

ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE

§1.
WPROWADZENIE

I. Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, zwana dalej Instrukcja” okresla rodzaje
przyjetych w Starostwie Powiatowym w Grdjeu dokumentéw ksiegowych, zasady ich
sporzadzania i rozliczenia, zakres delegowanych uprawnieni lub obowigzkéw pracownikow oraz
standardy kontroli finansowej wewnetrznej.

2. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowych zawarte w niniejszej Instrukcji stosuje si¢
réwniez do realizacji zadan wspotinansowanych ze érodkéw pomocowych migdzy innymi do:
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki (POKL), Regionalnego Programu Operacyjnego (RPO)
oraz innych programéw realizowanych z udziatem $rodkéw z Unii Europejskiej w czgsci, ktore
nie zostaly uregulowane w odrebnych przepisach wykonawczych.

§ 2.
SEOWNICZEK

|. Uzyte w Instrukeji okreslenia oznaczaja:
1)  Starosta — Starosta Grojecki,
2)  Zarzad — Zarzad Powiatu w Gréjeu;
3)  Starostwo — Starostwo Powiatowe w Grojcu;
4)  Skarbnik — Skarbnik Powiatu ;
5)  Radny — Radny Powiatu;
6) Wydzial — odpowiednio wydzial merytoryczny;
7)  Naczelnik Wydziatu wiasciwego merytorycznie — osoba kierujaca odpowiednio wydziatem;
8)  uchwala Rady — uchwata Rady Powiatu w Grojeu;
9)  uchwata Zarzadu —uchwata Zarzadu Powiatu w Grojcu;
10) wniosek — wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
11) wniosek o zaliczkg — wniosek o zaliczke na dokonanie zakupu;
12) sprawozdanie — sprawozdanie z rozliczenia zadania i realizacji planu finansowego;
13) umowa — umowa/porozumienie lub zlecenie/zaméwienie wykonania zadania;
14) plan finansowy — plan finansowy Starostwa Powiatowego lub Jednostki podlegtej;
15) podpis — podpis wraz z pieczatka imienna oraz data.
2. Do Geodety Powiatowego stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace Naczelnika Wydziatu.
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§ 3.
ODPOWIEDZIALNOSC ZA REALIZACJE PLANU FINANSOWEGO

Starosta lub Naczelnik Wydziatu ( po zatwierdzeniu przez Staroste) wiasciwego merytorycznie,
dysponuje $rodkami zapisanymi w planie finansowym i w tym zakresie otrzymuje plan finansowy
na dany rok budzetowy, po zatwierdzeniu przez Radg Powiatu uchwaty budzetowej i jej zmian.
Procedury planowania budzetu okresla stosowna uchwata Rady Powiatu. Podpis Starosty lub
Naczelnika Wydziahi ( po zatwierdzeniu przez Starostg) wlasciwego merytorycznie na projekcie
planu finansowego lub na wniosku w sprawie jego zmian oznacza, z€ zadanie jest zgodne z
zadaniami samorzadu powiatowego i planowane wydatki sa przeznaczone na realizacje zadan
okreslonych w odrgbnych przepisach oraz planowany wydatek jest zaklasyfikowany zgodnie z
klasyfikacja budzetowa i zastosowano wiasciwa forme finansowania wydatku.

Za pelng, terminowa i poprawng realizacje planu finansowego w zakresie $rodkow zapisanych w
ukladzie wykonawczym budzetu Powiatu Grojeckiego dla Starostwa odpowiada Starosta.

§ 4.
ZACIAGANIE ZOBOWIAZAN

Umowy dotyczace realizacji wydatkow podpisuja dwie osoby upowaznione przez Zarzad.
Umowe zawiera sig, jezeli przedmiotem zakupu jest dostawa towaru lub ustugi, ktore nie sa
powszechnie dostgpne albo Swiadczone sa wedtug indywidualnych standardow jakosciowych
zamawiajacego lub jezeli tego wymagaja przepisy szczegolne.

Jezeli wydatek nie wymaga zawarcia umowy, dokumenty zwigzane z zacigganiem zobowiazan

(np. zlecenie) podpisuje Starosta

i zleca w formie pisemnej lub ustnej dokonanie zakupu podlegtemu mu pracownikowi.

Pracownik dokonuje zakupu  dokumentujac go odpowiednio faktura badz rachunkiem

wystawionym na Starostwo.

Pisemne zlecenie mozna stosowaé w przypadku zakupu towar6éw i ustug powyzej 3.500 zi, jezeli

przedmiotem zakupu sa towary lub ustugi powszechnie dostepne o ustalonych standardach

jakosciowych i nie jest wymagana umowa.

Dokonanie zakupu towaréw lub ustug ponizej 3.500 z} nie wymaga umowy/porozumienia ani

zlecenia w formie pisemnej, jezeli przedmiotem zakupu sa towary lub ustugi powszechnie

dostepne o ustalonych standardach jakosciowych. Zakupu moze dokona¢ pracownik Starostwa,
ktéremu zostanie zlecone to zadanie przez Starostg. Wydziat ~ wiasciwy merytorycznie
zobowiazany jest do umieszczania na zleceniu badz w umowie zawieranej z wykonawca

(zleceniobiorcg), zapisu o koniecznosci zamieszczenia przez wykonawce (zleceniobiorcg) -

numeru zlecenia badZ umowy na wystawianej przez niego fakturze lub rachunku.

Czynno$é¢ prawna, z ktérej wynika zobowiazanie pienigzne Powiatu Grdjeckiego wymaga do jej

skutecznodci kontrasygnaty Skarbnika. Wszystkie projekty uméw przed ztozeniem kontrasygnaty

przez Skarbnika podlegaja rejestracji w Wydziale Finansowym Starostwa.

Przedtozony do kontrasygnaty/parafowania projekt umowy powinien zawierac:

1) kwote zobowiazania pienigznego wyrazong W PLN na dany rok budzetowy i lata nastgpne, z
zastrzezeniem ust. 9;

2) okreslenie klasyfikacji budzetowej, klasyfikacja budzetowa oraz kwota zobowiazania na dany
rok budzetowy i lata nastepne wyrazona w PLN (w przypadku braku kwoty zobowiazania
podanej w tresci umowy) winna ona zostaé umieszczona na odwrocie ostatniej strony
umowy/porozumienia/zlecenia i podpisana przez wyznaczonego przez Naczelnika Wydziatu
wiasciwego merytorycznie pracownika.) Podpis ten oznacza, ze $rodki finansowe wynikajgce
z projektu umowy/porozumienia/zlecenia sg zabezpieczone w planie finansowym Starostwa/
W projektach uméw, ktérych przedmiotem jest dostawa mediéw (woda, energia elektryczna,
centralne  ogrzewanie  itp.)  $wiadczenie  ushug konserwacyjnych i  innych
w uzytkowanych pomieszczeniach (w szczegblnosei: konserwacja CO i wezta cieplnego,



konserwacja instalacji i sprzgtu p. poz., konserwacja wind i podnosnikéw dla
niepetnosprawnych, lub ustug pocztowych  za wywéz nieczystosci) lub $wiadczenie
publicznie dostepnych ustug telekomunikacyjnych, nie wymaga si¢ okreslenia kwoty
zobowiazania, o ktérej mowa w ust. 8 pkt 1. Zaciagnigciem zobowiazania jest wowczas
otrzymana faktura/rachunek do zaptaty.

8. Do wszystkich wydatkéw wspétfinansowanych ze érodkéw RPO lub POKL nalezy dotaczyé
odpowiednie dla wydatku dotyczacego RPO ,opis dowodu finansowego” 1 dla wydatku
dotyczacego POKL ,,opis dokumentu ksiggowego”.

9. Dokumenty finansowe dotyczace wydatkow wspbifinansowanych ze srodkéw RPO powinny na
pierwszej stronie by¢ opatrzone zapisem ,Wydatek wspotfinansowany przez Unig Europejska za
érodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz budzetu Powiatu Grdjeckiego w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Woj ewddztwa Mazowieckiego 2007 - 2013,

10. Dokumenty finansowe dotyczace wydatkéw wspoifinansowanych ze $rodkéw POKL powinny
byé na pierwszej stronie opatrzone zapisem .Wydatek wspotfinansowany ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz budzetu Powiatu w ramach Pomocy Technicznej
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki”.

§ 5.
DOWODY KSIEGOWE

1. Dowdd ksiegowy stanowi czg$é odpowiednio przygotowanych dokumentéw, ktdre stwierdzaja
dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym miejscu i czasie, i podlegaja ewidencji ksiegowej.

2.  Wymagane cechy dowodu ksiggowego okreéla art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.), W mys$l ktérego dowodd powinien zawierac
€O najmnie;:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie nazw i adresow stron dokonujacych operacji gospodarczej badz finansowej i ich
numery identyfikacyjne;

3) opis operacji, warto$é i jezeli to mozliwe ilogé i cene jednostkowa operacji;

4) date dokonania operacji i datg sporzadzenia dowodu w przypadku gdy zostal on
sporzadzony pod inng data niz data dokonania operacji;

5) podpis wystawcy dowodu; mozna zaniechac zamieszczenia na dowodzie podpisu wystawcy,
jezeli wynika to z odrgbnych przepis6w;

6) wskazanie miesiaca ksiggowania;

7)  dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska, wedhug kursu zaptaty.

§ 6.
RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowodami ksiggowymi moga by¢ dowody zewnetrzne, otrzymane od kontrahentow oraz dowody
wewnetrzne. Do dowodéw wewngtrznych naleza w szczegblnosei:

1)  zestawienie dowodow ksiggowych umozliwiajace ksiggowanie zapisem zbiorczym;

2)  dowody rozliczeniowe;

3)  polecenie ksiggowania umozliwiajace dokonywanie zapisoéw ksiggowych nie wyrazajacych
faktu dokonania operacji gospodarczej np. storno blednego zapisu, przeniesienie
zrealizowanych wydatkéw lub dochodéw jednostek budzetowych, otwarcie ksiag
rachunkowych itp.;



4) noty ksiggowe wystawione w celu skorygowania dowodéw ksiggowych, rozliczenia dotacji
lub dokonania obcigzef dotyczacych refundacji poniesionych wydatkéw wynagrodzen lub
rzeczowych w danym roku budzetowym,

5)  umowy;

6)  inne dokumenty (np. paragon, potwierdzenie wplaty, raporty kasowe, KP- dowdd wplaty,
KW — dowod wyptaty, listy wyplat/wynagrodzen, wplata na kwitariusz ~ K-103);

7)  dowody zastgpcze, o$wiadczenie pracownika o poniesionych przez niego wydatkach w
przypadkach, gdy nie jest mozliwe udokumentowanie operacji finansowej faktura lub
rachunkiem (dowody zastepcze nie moga by¢ stosowane do operacji gospodarczych,
ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem VAT i stuza do jego rozliczenia);

8)  inne dokumenty wynikajace z prawa materialnego.

ROZDZIAL 2

WYDATKI UJETE W PLANIE FINANSOWYM STAROSTWA POWIATOWEGO/
/ JEDNOSTEK, [ ZASADY ICH REALIZACIJI

§7.
WYNAGRODZENIA OSOBOWE WRAZ Z POCHODNYMI

Oryginal zawartej umowy o prace, przekazywany jest bezposrednio do Wydziatu Finansowego
Starostwa w ciagu 7 dni roboczych od dnia podpisania przez obie strony i stanowi podstawe do
uwzglednienia pracownika na liscie wynagrodzen.
Nagrody lub zmiany wynagrodzenia wprowadzane sa do listy wynagrodzenn na podstawie
stosownych dokumentéw przediozonych przez Wydziat Organizacji, uprzednio zatwierdzonych
przez Staroste .
Zwolnienia lekarskie rejestrowane sa w Wydziale Organizacji, a nastgpnie przekazywane sa do
Wydziatu Finansowego Starostwa najp6zniej do 20 dnia kazdego miesiaca.
Zwolnienia lekarskie przekazane do Wydzialu Finansowego Starostwa po terminie,
o ktérym mowa w ust.3, rozlicza si¢ w miesigcu nastgpnym po miesiacu, w ktorym pracownik
przebywat na zwolnieniu lekarskim.
Dokumentami stwierdzajacymi naliczenie wynagrodzen osobowych i pochodnych od
wynagrodzen pracownikow sa w szczegdlnosci:
1) listy ptac pracownikéw Starostwa
2) listy zasilkow z ubezpieczenia spotecznego;
3) listy wynagrodzenia pracownikéw za czas choroby;
4) listy dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
Dokumenty stanowiace podstawe zmiany wynagrodzenia, naliczenia wynagrodzen za czas
choroby lub naliczenia zasitkéw chorobowych za dany miesiac nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Finansowego Starostwa najpozniej do 20 dnia danego miesiaca. Dokumenty otrzymane po tym
terminie rozliczane beda w miesiagcu nastepnym.
Listy plac podpisuje osoba sporzadzajgca, ktora potwierdza zgodnos$¢ listy pod wzgledem
formalno-rachunkowym. Pracownik Wydzialu Organizacji, dokonuje ich akceptacji pod
wzgledem merytorycznym. Ostatecznego zatwierdzenia list ptac dokonuje Skarbnik Powiatu i
Starosta.
Zaakceptowane dokumenty wyplaty wynagrodzefi stanowia podstawe do sporzadzenia imiennych
przelewéw lub pobrania gotéwki do kasy Starostwa i dokonania wyplaty gotdwkowej. Wyptaty
wynagrodzen osobowych z kasy dokonuje si¢ na podstawie listy wynagrodzen kwitowane
podpisem przez osobe pobierajaca wynagrodzenie.



§8.
ZASADY REALIZACJI UMOW ZLECEN I UMOW O DZIELO

|. Za przygotowanie, podpisywanie, aneksowanie i rozwigzywanie umow o dzieto i uméw zlecen
odpowiada Naczelnik Wydzialu, wiasciwy merytorycznie do zafatwienia sprawy.

2. TRachunek za wykonana pracg w ramach umowy zlecenia badz umowy o dzieto, pod wzgledem
merytorycznym, zatwierdzany jest Naczelnika Wydziatu whasciwego merytorycznie realizujacego
wydatek, badz osobg przez niego upowazniona.

3. Oryginal rachunku oraz oéwiadczeniem zleceniobiorcy stuzacym do celéw obliczenia podatku
dochodowego, ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz dokumentem potwierdzajacym
zgloszenie do ubezpieczenia, przekazywany jest do Wydziatu Finansowego Starostwa w celu
realizacji.

4. W przypadku zawarcia umowy zlecenia lub umowy o dziefo z pracownikiem, rachunek, poza
stwierdzeniem wykonania pracy zgodnie z umowa, winien zawieraé o$wiadczenie osoby
merytorycznie nadzorujace; wykonang pracg lub bezposredniego przetozonego pracownika, ze
praca ta zostala wykonana ponad obowiazujacymi pracownika normami czasu pracy.

5. Starosta i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione akceptuja do wyptaty rachunki uméw
zlecenia lub umoéw o dzieto.

6. Zaakceptowane dokumenty wyplaty wynagrodzen z tytutu uméw zlecen i uméw o dzielo
stanowig podstawg do sporzadzenia listy wynagrodzefi i imiennych przelew6w lub pobrania
gotowki do kasy Starostwa i dokonania wyplaty gotowkowej.

7. Wyptlaty wynagrodzen z tytutu umoéw zlecen lub uméw o dzieto z kasy dokonuje sig na podstawie
zaakceptowanego rachunku, na  ktorym  wyplata potwierdzana  jest datg
i podpisem zleceniobiorcy i kasjera.

§9.

7ZASADY ZAWIERANIA I REALIZOWANIA UMOW W SPRAWIE UZYWANIA TELEFONOW
SEUZBOWYCH

1. Pracownik/ radny moze korzysta¢ z telefonu komorkowego stuzbowego na podstawie umowy
uzyczenia zawartej pomigdzy pracownikiem/ radnym, a Starosta. Umowa okre$la nazwg aparatu
telefonicznego, numer karty SIM, IMEI oraz numer telefonu

2. Umowa okre§la miesigezny limit rozmow telefonicznych (poza abonamentem) wykonywanych
przez pracownika/ radnego.

3. Wydzial wlasciwy merytorycznie na podstawie miesi¢cznego rachunku dokonuje obcigzenia
pracownika/ radnego za przekroczony limit rozméw. Wykaz pracownikow, radnych, ktérzy
przekroczyli limit rozméw przekazany zostaje do Wydziatu Finansowego Starostwa celem
dokonania potracefi z przystugujacego pracownikowi wynagrodzenia, radnym z diety ryczaltowej
zgoda pracownika/radnego do dokonania potracefl wyrazona jest poprzez zawarcie odpowiedniej
klauzuli w umowie uzyczenia zawartej pomigdzy pracownikiem/radnym, a Starosta.

§ 10.

7ASADY ZAWIERANIA I REALIZOWANIA UMQW W SPRAWIE UZY WANIA SAMOCHODU
PRYWATNEGO DO CELOW SLUZBOWYCH

1. Ryczaltu za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu wykorzystywanego do celow
stuzbowych przyznaje si¢ na podstawie zawartej umowy pomigdzy pracownikiem
i Starostg i parafowanej przez Skarbnika, w ktérej okreslony jest miesigczny limit kilometrow.

2. Rozliczenia za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu wykorzystywanego do celow
stuzbowych, dokonuje si¢ na podstawie o$wiadczenia skladanego przez pracownika do Wydziatu
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Organizacji (Kadry) po zakoficzeniu miesiaca. Oswiadczenie podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez upowaznionego pracownika Wydziatu Organizacji.

Wzbr oswiadczenia, o ktérym mowa W ust. 2, stanowi zatacznik Nr 1 do Instrukeji.

W oéwiadczeniu pracownik jest obowiazany wskazac ile dni w danym miesiacu
i z jakich powodéw nie korzystal z prywatnego samochodu do celow shuzbowych (choroba,
delegacja, urlop i inne). Upowazniony pracownik Wydziatu Organizacji (Kadry) sprawdza i
potwierdza ilos¢ dni, w ktorych pracownik nie korzystal z samochodu prywatnego do celow
shuzbowych z powodu urlopu, choroby, delegacji, itp.

Oswiadczenie kompletne, sprawdzone i zaakceptowane do wyptaty pod wzgledem
merytorycznym przekazywane jest do Wydzialu Finansowego Starostwa W celu realizacji.
Oswiadczenia realizowane sa na biezaco w terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania przez
Wydzial Finansowy.

Pracownik Wydzialu Finansowego Starostwa sprawdza oéwiadczenie pod wzgledem formalno —
rachunkowymi przekazuje do zatwierdzenia Skarbnikowi oraz Staroécie lub upowaznionym
osobom. Zaakceptowane rozliczenie ryczattu (o$wiadczenie pracownika) przez Skarbnika i
Staroste lub upowaznione osoby stanowi podstawg do sporzadzenia imiennych przelewow lub
pobrania gotéwki do kasy Starostwa i dokonania wyplaty gotowkowej. Wyplaty ryczattu z kasy
za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celéw stuzbowych dokonuje si¢ na
podstawie zaakceptowanego rozliczenia (o$wiadczenia), na ktorym wyplata potwierdzana jest data
i podpisem osoby skladajacej o$wiadczenie.

§ 11.
PODROZE SLUZBOWE POZA GRANICAMI KRAJU

Wyjazdy, wizyty 1 imprezy zagraniczne realizowane sg W oparciu o decyzj¢ Zarzadu Powiatu.
Decyzja o wyjezdzie podejmowana jest W oparciu 0 wniosek wyjazdowy. Wniosek wraz z
propozycja skiadu delegacji zatwierdza Zarzad. Sekretarz przedktada pismo do Wydziatu
Finansowego Starostwa w celu ustalenia przez pracownikow Wydziatu Finansowego naleznosci
przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju.

Pismo, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlInosci:

- skiad delegaciji, czas pobytu pracownikdéw poza granicami kraju tj. date i godzing przekroczenia
granicy przy wyjezdzie z kraju i W drodze powrotnej do kraju lub date i godzing wylotu i
przylotu;

- wykaz naleznosci, jakie naleza si¢ pracownikowi za czas podrozy shuzbowej na pokrycie
kosztow pobytu W delegaciji (wyszczegodlnienie kosztow jakie beda ponoszone przez
delegowanego).

Pismo, o ktorym mowa W USL 1, przedkiada sig do Wydziatu Finansowego,
co najmniej na 3 dni robocze przed terminem wyjazdu i stanowi ono podstawe wyliczenia
naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrdzy stuzbowej, na poczet ktorych osoba
delegowana moze otrzymac zaliczke .

Wzor zaliczki, o ktérej mowa w ust. 3, stanowi zatacznik Nr 2 do Instrukeji.

Po powrocie Z delegacji, pracownik zobowiazany jest rozliczy¢ si¢ w Wydziale Finansowym
Starostwa z poniesionych kosztow i pobranej zaliczki w terminie 14 dni od dnia powrotu. W
szczegoOlnodei w tym terminie pracownik zobowiazany jest zlozy¢ komplet dokumentow wraz z
rozliczeniem z delegacji zagranicznej oraz dokona¢ do kasy Starostwa zwrotu roznicy
wynikajacej z dokonanego “ozliczenia. Koszty parkingu nie potwierdzone dokumentem
zewnetrznym mozna rozliczy¢ na podstawie oéwiadczenia pracownika potwierdzonego przez
pracownika nadzorujacego delegacje.

Wz6r rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 5, stanowi zatacznik Nr 3 do Instrukeji.

Rozliczenie zaakceptowane przez Starostg i Skarbnika lub upowaznione osoby stanowi podstawe
do rozliczenia poniesionych kosztow i pobranej zaliczki oraz wystawienia przez Wydziat
Finansowy dokumentu KP — kasa przyjmie (dowod wplaty) lub KW — kasa wyda (dowdd

wyplaty).



8. Jezeli  zaliczka  pobrana  przez pracownika/radnego nie  zostala  rozliczona
w obowiazujacym terminie (14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej), potraca si¢ ja
pracownikowi/radnemu z najblizszego wynagrodzenia/diet/zwrotu kosztow podrozy.

§ 12.
PODROZE SLUZBOWE NA TERENIE KRAJU

1.  Podréze stuzbowe na terenie kraju realizuje si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisywanego przez Starostg.

5. Polecenie wyjazdu shuzbowego dla Dyrektora Jednostki podpisywane jest przez Staroste lub
upowazniong osobe.

3. Poleceniec wyjazdu stuzbowego Starosty lub Cztonka Zarzadu wymaga podpisu
Przewodniczacego Rady Powiatu.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego Przewodniczacego  Rady podpisuje upowazniony

Wiceprzewodniczacy Rady.

Podpisujacy delegacje wskazuja $rodek lokomocji, czas trwania delegacji oraz cel wyjazdu.

6. Miejscowoscia rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejsce okreslajace siedzibg
jednostki. W przypadku wskazania za miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej,
miejscowosé pobytu stalego lub czasowego pracownika, wymagana jest zgoda Starosty lub
upowaznionej osoby. Na wydatki zwigzane Z delegacja, poza kosztami przejazdu i dietami
wymagana jest pisemna zgoda Starosty.

7. W przypadku braku mozliwoéci uzyskania dokumentu potwierdzajacego poniesione koszty
przejazdu pracownik  sklada pisemne o$wiadczenie o  dokonanym wydatku
i przyczynach braku jego udokumentowania zaakceptowane przez Staroste.

8.  Delegacje Dyrektorow Jednostek, Starosty i pracownikow Starostwa rejestrowane s3 W
Wydziale Organizacji (sekretariat).

Delegacje krajowe Przewodniczacego Rady Powiatu, Cztonkéw Zarzadu oraz Radnych
rejestrowane sa w Biurze Rady Powiatu.

9. Na pokrycie kosztow podrézy stuzbowej pracownicy Starostwa moga otrzyma¢ zaliczke.
Zaliczka powinna by¢ zaakceptowana przez Skarbnika i Starostg lub upowaznione osoby. W
Wydziale Finansowym prowadzony jest rejestr udzielonych zaliczek na pokrycie kosztow
podrézy stuzbowej.

10. Rozliczenie z tytutu podrozy stuzbowej oraz zaliczKi pobranej na pokrycie kosztow podrozy
slhuzbowej dokonywane jest przez pracownika w ciagu 14 dni od dnia powrotu
z delegacji lub w terminie wskazanym we wniosku na zaliczke. Rozliczenie wyjazdu shuzbowego
jest akceptowane pod wzgledem merytorycznym przez Naczelnika Wydzialu merytorycznego,
sprawdzone przez Wydzial Finansowy pod wzgledem formalno-rachunkowym i akceptowane
przez Skarbnika oraz Staroste lub upowaznione osoby.

11. Z tytulu podrozy shuzbowej samochodem osobowym nie bedacym wiasnoscia pracodawcy,
pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw podrozy w wysokosci  stanowiacej iloczyn
przejechanych kilometréw przez stawke za 1 kilometr przebiegu zgodnie z Zarzadzeniem
Starosty Gréjeckiego w tej sprawie.

12. Kompletne rozliczenie delegacji pracownikow Starostwa zawierajace wszystkie koszty poniesione
przez delegowanego pracownika wraz z dokumentami potwierdzajacymi wydatki sktadane jest w
Wydziale Finansowym W celu rozliczenia. Pracownik Wydziatu Finansowego Starostwa
sprawdza rozliczenie pod wzgledem formalno — rachunkowym i przekazuje do zatwierdzenia
Skarbnikowi i Staroscie lub upowaznionym osobom .

13. Zaakceptowane rozliczenie stanowi podstawe uznania poniesionych kosztow rozliczenia
delegacji.
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14.

10.

11.

Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostala rozliczona w obowiazujacym terminie (14
dni od  zakoriczenia  podrézy  sluzbowej), potraca si¢ ja  pracownikowi
z najblizszego wynagrodzenia.

§13.
ZASADY UDZIELANIA I ROZLICZANIA ZALICZEK NA DOKONANIE ZAKUPU

Pracownikowi moze by¢ udzielona zaliczka jednorazowa lub stata na dokonywanie drobnych
zakupow.,

Whiosek o zaliczkg akceptuje Starosta oraz Skarbnik lub upowaznione osoby. Wniosek o
zaliczke rejestruje Wydziat Finansowy Starostwa.

We wniosku o zaliczk¢ jednorazowsa nalezy okreslié na jaki cel przeznaczona bedzie zaliczka,
wskaza¢ klasyfikacj¢ budzetowa wydatku i klasyfikacje wydatkéw strukturalnych.

Jednorazowa kwota zaliczki nie moze przekroczyé 2.000 zi. i nie moze zosta¢ udzielona
osobie, ktéra nie rozliczyta si¢ z uprzednio pobranej zaliczki jednorazowej lub posiada zaliczke
stala.

W indywidualnych przypadkach za zgoda Starosty i Skarbnika kwota zaliczki moze
przekroczy¢ 2.000 zi.

Pracownik dokonuje rozliczenia zaliczki
w terminie wskazanym we wniosku. Dokumenty zalaczone do rozliczenia musza byé
zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym przez Naczelnika Wydziatu realizujacego
wydatek. Dokumenty powinny posiada¢ klasyfikacje budzetowa i klasyfikacje strukturalna.
Przediozone rozliczenie zaliczki jest sprawdzane przez Wydzial Finansowy pod wzgledem
formalno-rachunkowym i akceptowane przez Skarbnika, Staroste lub upowaznione osoby. Wplata
wynikajaca z rozliczenia nastepuje dokumentem KP — kasa przyjmie (dowod wplaty),
wystawionym na podstawie rozliczenia zaliczki przez Wydzial Finansowy Starostwa,
sprawdzonym przez Skarbnika lub upowaznione osoby. Jezeli pracownik z uzasadnionych
przyczyn nie moze dotrzymaé wyzej wymienionego terminu rozliczenia zaliczki, Naczelnik
Wydziatu wlasciwego merytorycznie skiada pismo wraz z uzasadnieniem do Skarbnika o zmiang
terminu rozliczenia wskazujac ostateczna date rozliczenia zaliczki.

Whiosek o zaliczkg stata okreslajacy jej wysoko$¢ i czas, na jaki zostala przyznana
akceptowany jest przez Naczelnika Wydziatu wiasciwego merytorycznie realizujacego wydatek,
Skarbnika oraz Starost¢ , lub upowaznione osoby.

Rozliczenie zaliczki stalej akceptowane jest pod wzgledem merytorycznym przez Naczelnika
Wydzialu wlasciwego merytorycznie realizujacego wydatek, sprawdzane przez Wydziat
Finansowy pod wzgledem formalno — rachunkowym i akceptowane przez Skarbnika oraz Staroste
lub upowaznione osoby. Zaliczka stala rozliczana jest do wysokosci przyznanego limitu, w
terminie wskazanym we wniosku nie pézniej niz do 31 grudnia danego roku. W wyjatkowych
przypadkach rozliczenie zaliczki stalej nastepuje najpozniej ostatniego dnia roboczego roku
kalendarzowego. W nowym roku zaliczka mozZe zostaé wznowiona po przedlozeniu
zaakceptowanego wniosku o zaliczke.

Zaliczka stata powinna by¢ rozliczona lub zwrdcona w terminie wskazanym we wniosku,
przed ustaniem stosunku pracy.

Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w terminie wskazanym we
wniosku lub terminie, o ktérym mowa w ust. 9, potraca si¢ ja pracownikowi
z najblizszego wynagrodzenia.

W Wydziale Finansowym prowadzony jest rejestr udzielonych zaliczek statych
i jednorazowych.

§ 14.

ZASADY WYPLACANIA DIET RADNYM

Radnemu przystuguje dieta wyliczona zgodnie z aktualnie obowiazujaca uchwata Rady Powiatu,
okreslajaca zasady przyznawania diet Radnym.



Pracownik Biura Rady Powiatu sporzadza liste, w ktorej uwzgledniane sa dane do wyliczenia
diet. Lista zaakceptowana przez Kierownika Biura Rady Powiatu lub upowazniong osobe
przedkladana jest w Wydziale Finansowym przed zakonczeniem danego miesigca. Wydziat
Finansowy sprawdza liste diet naleznych Radnym pod wzgledem formalno - rachunkowym, a
nastepnie lista jest zatwierdzana do wyptaty przez Skarbnika i Starostg lub upowaznione osoby.
Wyptata diet realizowana jest w terminie do 10 dnia miesiaca biezacego za miesiac poprzedni.
Jezeli 10 dzieh miesiaca wypada w sobote lub $wieto, wyptata diet realizowana jest nastgpnego
dnia roboczego.

Do listy diet, sporzadzonej przez Biuro Rady Powiatu i sprawdzonej pod wzgledem formalno —
rachunkowym przez Wydziat Finansowy, nie stosuje si¢ dyspozycji ptatnosci.

Zaakceptowane dokumenty wyplaty diet Radnym stanowia podstawe sporzadzenia imiennych
przelewéw lub pobrania gotowki do kasy Starostwa i dokonania wyptaty gotéwkowej. Wyplata
gotowkowa dokonywana jest na podstawie listy wyplat, podpisanym przez osobg sporzadzajaca ,
Staroste i Skarbnika lub upowaznione osoby.

§ 15.
ZWROT KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ RADNYM

Radnemu odbywajacemu podréz stuzbowa w zwiazku z wykonywaniem mandatu radnego na
terenie kraju przystuguje zwrot kosztéw w trybie i na zasadach okreslonych
w aktualnie obowiazujacej uchwale Rady Powiatu w sprawie zwrotu kosztéw podrézy Radnym.
W przypadku odbywania podrézy sluzbowej samochodem prywatnym Radny sklada do Biura
Rady Powiatu rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej w terminie 10 dni po zakonczeniu
miesiaca. Rozliczenie jest sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego
pracownika Biura Rady i akceptowane pod wzglgdem merytorycznym przez upowazniong osobg
w Biurze Rady Powiatu.

Wazér rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zatacznik Nr 4 do Instrukeji.

Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 2, kompletne, sprawdzone i zaakceptowane, przekazywane
jest przez Biuro Rady do Wydziatu Finansowego w celu realizacji. Na podstawie tych
dokumentéw dokonuje si¢ zwrot kosztéw podrozy stuzbowych Radnych, ktére po akceptacji
Skarbnika i Starosty lub upowaznionych oséb stanowi podstawg sporzadzenia imiennych
przelewow lub pobrania gotéwki do kasy Starostwa i dokonanie wyplaty gotéwkowe;j.

§ 16.
UMOWY CYWILNOPRAWNE

Umowy dotyczace udzielenia zaméwien publicznych przygotowywane i zawierane sa, przez
pracownika do spraw zaméwien publicznych zatrudnionego w Starostwie.

Umowy, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych, przygotowywane sg
przez Wydzial wlasciwy merytorycznie.

Kazda umowa przed podpisaniem jej przez uprawnione osoby powinna by¢ parafowana na
egzemplarzach, ktére pozostaja w aktach Wydziatu wlasciwego merytorycznie przez:

1) Naczelnika Wydzialu wiasciwego merytorycznie lub przez osoby upowaznione,

2) Radce prawnego zatrudnionego w Starostwie,

3) Upowaznionego pracownika ds. Zaméwien Publicznych.

Skarbnik  kontrasygnuje ~ wszystkie egzemplarze umowy, porozumienia,  zlecenia
i zamowienia. Podpis Skarbnika oznacza, ze $rodki zabezpieczone sa w budzecie w Powiatu
Gréjeckiego. Po kontrasygnacie przez Skarbnika umowa powinna zostaé zarejestrowana
Wydziale Finansowym. Zarejestrowanie umowy potwierdza sig pieczgcia i podpisem
pracownika.

Jeden egzemplarz podpisanej przez strony umowy nalezy przekaza¢ do Wydzialu Finansowego
niezwlocznie po podpisaniu nie pézniej niz w ciagu 7 dni.



Za prawidiowe i terminowe rozliczenie warunkéw umowy odpowiada Naczelnik Wydziatu
wlasciwego merytorycznie.

W przypadku niewykonania badz nieprawidiowego wykonania umowy z przyczyn lezacych po
stronie kontrahenta, powodujacych wystapienie szkody, powstanie roszezenia o zaplatg kar
umownych lub odsetek, pracownik Wydziatu wilasciwego merytorycznie dokonuje
odpowiednich naliczen i wystawia w trzech egzemplarzach notg obcigzajacq kontrahenta, z
czego oryginat wysyla do kontrahenta, jedna kopi¢ przekazuje do Wydzialu Finansowego
Starostwa w celu ujecia w ksiggach rachunkowych, jeden egzemplarz pozostaje w Wydziale

merytorycznym.
Umowy podlegaja numerowaniu i rejestracji w Wydziale whasciwym merytorycznie.
§17.
POZOSTALE WYDATKI

Wydatki dotyczace obstugi rachunkow bankowych np. odsetki, prowizje bankowe, zwroty dotacji
dokonywane sa w ramach planu finansowego.

Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowiazkowe ptatnosci wynikaja z tytulow egzekucyjnych lub
wyrokéw sadowych dokonywane s3 bez wzgledu na poziom érodkéow  finansowych
zaplanowanych na ten cel. Naczelnik Wydzialu wlasciwego merytorycznie niezwlocznie
wystepuje z wnioskiem do Zarzadu Powiatu dokonanie stosownych zmian w planie finansowym.
W odniesieniu do platnosci wynikajacych z wyrokéw sadowych, Wydzial Organizacji,
przekazuje dyspozycj¢ platnosei wraz z kopia wyroku bezposrednio do Wydziatu Finansowego
Starostwa, z zastrzezeniem ust. 4.

Platnoéci wynikajace z wyrokow sadowych bedacych jednoczesnie zobowiazaniami przejetymi
po zlikwidowanej powiatowej jednostce organizacyjnej, dokonywane sa po uprzednim
potwierdzeniu przez Wydziat wiasciwy merytorycznie zasadnosci poniesienia wydatkow.
Wydatki, o ktérych mowa w ust. 2, ponoszone s3 Z dziatu 750, rozdzial 75095 lub dziatu, ktorego
dotyczy wydatek i stosownego paragrafu klasyfikacji wydatkéw. Naczelnik Wydziatu
wiasciwego merytorycznego realizujacy wydatek niezwlocznie wystgpuje z wnioskiem do
Zarzadu Powiatu o zmiang planu finansowego.

Wydatki z tytutu dofinansowania do zakupu okularéw korygujacych wzrok wyplacane jest dla
pracownikéw ze wskazaniem pracy przy komputerze na podstawie faktury, w cato$ci zaplaconej
przez pracownika, ktory otrzymuje zwrot kosztow do wysokosci limitu okreslonego odrgbnym
Zarzadzeniem. Faktura taka powinna by wystawiona na Starostwo, ze wskazaniem tresci imienia
i nazwiska pracownika.

Wydatki z tytulu remontu (naprawy lub badania techniczne pojazdéw) mozna ksiggowat w
catoéci na konta analityczne § 4270 lub §4300 bez wydzielania wartoéci zakupu czesci do
naprawy lub przegladu z uwagi na fakt, ze czesci zamienne nie stanowia wartosci dodanej, a
jedynie przywracaja stan z przed remontu.

Wydatki za wodg i Scieki ujete w jednej pozycji na fakturze mozna ksiegowaé w catosci na konto
analityczne § 4260 bez wydzielania wartosci ustugi. W innym przypadku wydatki za wode nalezy
ksiggowaé w catosci na konto analityczne dotyczace § 4260, natomiast wydatki za Scieki nalezy
ksiggowa¢ w catodcei na konto analityczne dotyczace § 4300.

§ 18.
FINANSOWANIE WYDATKOW Z FUNDUSZY CELOWYCH

Dowodami ksiggowymi potwierdzajacymi kwote dofinansowania zadan z Powiatowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Powiatowego Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych sa faktury, noty ksiggowe lub dyspozycje platnosci obcigzajace Starostwo
oraz protokoty odbioru zadania.
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2. Przekazanie dotacji z funduszu celowego nastepuje na podstawie pisemnej dyspozycji Naczelnika
Wydzialu wlasciwego merytorycznie, kopii umowy dotacji oraz protokotu odbioru dotowanego
zadania o ile umowa nie stanowi inaczej.

3. Rozliczenia dotacji dokonuja Wydzialy wiasciwe merytorycznie, ktoére przechowuja wszelkie
dowody dokumentujace wykorzystanie dotacji zgodnie z umowa.

4. Wzor rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 3, stanowi zatacznik Nr 5 do Instrukcji.

5. Do przyznawania i rozliczania dotacji z Funduszu Celowego, stosuje si¢ odpowiednio zasady

okreslone w § 20.
Przekazanie $rodkéw z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych na
realizacje zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej dla Powiatowego Urzedu Pracy w
Gréjeu nastepuje na podstawie pisemnej decyzji wydanej przez Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy (lub 0séb upowaznionych) zatwierdzonych do wyplaty przez Starostg i Skarbnika Powiatu
(lub osobg upowazniong).

6. Przelewy dystrybucyjne na CFGZGIK oraz WFGZGiK dokonywane sa kwartalnie przez
pracownika Wydzialu Finansowego. Pozostale wydatki realizowane sa na podstawie
przedstawionych dokumentéw zakupu towaréw lub ustug wedhug zasad okreslonych w
§ 27.

§ 19.
PRZYZNAWANIE | ROZLICZANIE DOTACJ CELOWYCH 1 PODMIOTOWYCH

|. Zasady przekazywania i rozliczania dotacji udzielonych podmiotom zaliczanym do sektora
finans6w publicznych okresla umowa, ktéra zawiera w szczegolnoscei:

1) okreslenie stron umowy;

2) nazwe zadania (nazwa zadania powinna by¢ tozsama z uchwala budzetows);

3) celiszczegOlowy opis zakresu rzeczowego zadania i termin jego wykonania;

4) wysoko$¢ dotacji i tryb platnosci;

5) termin wykorzystania dotacji, nie dhuzszy niz do 31 grudnia danego roku budzetowego;

6) termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji;

7) zasady, terminy rozliczenia i zwrotu niewykorzystanej dotacji w calosci lub
w czescei, z tym ze:

8) w przypadku dotacji pokrytych dotacja z budzetu panstwa, podmioty dokonuja
rzeczowo-finansowego rozliczenia tych dotacji oraz zwrotu niewykorzystanych w
calogci lub czesdci dotacji w terminie 30 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania, nie
pozniej niz do 5 stycznia nastgpnego roku budzetowego.

9) w przypadku dotacji pokrytych wydatkami niewygasajacymi w budzecie panstwa,
okre$lonymi stosownym rozporzadzeniem Rady Ministréw, rozliczenia oraz zwrotu
dotacji nalezy dokona¢ w terminie 2 dni po uplywie terminu realizacji zadania,
okreslonego w tym rozporzadzeniu,

10) w przypadku dotacji pokrytych érodkami wlasnymi powiatu, podmioty dokonuja
rzeczowo-finansowego rozliczenia dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej catosci lub
czesci dotacji w terminie 30 dni od dnia zakoficzenia realizacji zadania, nie péZniej niz do
15 stycznia nastgpnego roku budzetowego.

2. Zasady przekazywania i rozliczania dotacji udzielonych podmiotom nie zaliczanym do sektora
finanséw publicznych okresla umowa, zawarta zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
1) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 1.0 finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pozn.
zZm.);
2) ustawag z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego

i wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873, z pozn. zm.);

3) aktualnie obowiazujaca uchwala Rady Powiatu w sprawie trybu postgpowania

o udzielenie dotacji celowych dla podmiotow niezliczonych do sektora finansow publicznych,

sposobu rozliczania tych dotacji oraz sposobu kontroli wykonywania zleconego zadania;



o

4) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593,
z pozn. zm.).
Decyzje o przyznaniu dotacji lub cofnieciu dotacji podejmuje Zarzad Powiatu. Wniosek do
projektu uchwaly Rady lub  Zarzadu oraz projekt stosownej umowy o przyznaniu lub
cofnieciu/rozwiazaniu umowy i zasadach rozliczenia dotacji przygotowuje Naczelnik Wydziatu
wlasciwego merytorycznie.
7Za udzielenie dotacji, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie  przepisami
(w szczegodinosci w zakresie zgodnosci z zakresem zadan powiatu, warunkow udzielania pomocy
publicznej, ustawy o pomocy spolecznej oraz ustawy 0 dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie) oraz jej prawidiowe i terminowe rozliczenie, odpowiada Naczelnik Wydzialu
wlasciwego merytorycznie.
Przekazanie dotacji nastepuje po zlozonej do Wydziahu Finansowego dyspozycji platnosci dotacji
przez Wydziat wlasciwy merytorycznie.
Wzér dyspozycji ptatnosci dotacji, 0 ktorej mowa w ust. 5, stanowi zatacznik Nr 6 do Instrukeji.
Podmiot otrzymujacy dotacjg zobowiazany jest ja wykorzystaé w terminie okreslonym umowa.
W przypadku dotacji otrzymywanych na realizacje zadan w oparciu 0 ustawg
o pomocy spofecznej oraz ustawg O dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie,
rozliczenia otrzymanych dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej dotacji nalezy dokonaé
w terminie 30 dni od daty zakonczenia realizacji zadania — nie pdzniej niz do 10 stycznia
nastepnego roku budzetowego.
Dotacja  wykorzystana  niezgodnie Z przeznaczeniem,  pobrana nienaleznie  lub
w nadmiernej wysokosci, podlega zwrotowi na rachunek Starostwa wraz z odsetkami liczonymi
jak dla zaleglosci podatkowych, poczawszy od dnia przekazania z budzetu dotacji
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, stwierdzenia nieprawidtowego naliczenia lub
nienaleznego pobrania dotacji.
Zwrotowi podlega ta cze$¢ dotacji, ktora zostala niewykorzystana lub zostala wykorzystana
niezgodnie z przeznaczeniem, udzielona nienaleznie, pobrana w nadmiernej wysokosci.
Wydzial whasciwy merytorycznie przekazuje do Wydzialu Finansowego rozliczenie kazdej
udzielonej dotacji celowej w terminie:
1) do 8 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym, jezeli poniesione wydatki byty
pokryte dotacja z budzetu panstwa;
2) 12 dni po uplywie terminu realizacji zadania, nie pdzniej niz 2 dni po uplywie terminu
okreslonego przez Radg Ministrow -~ dotyczy wydatkow niewygasajacych
w budzecie panstwa okre$lonych stosownym rozporzadzeniem Rady Ministrow;
3) 12 dni po uplywie terminu realizacji zadania, nie poézniej niz do 8 stycznia roku
nastepujacego po roku budzetowym - dotyczy wydatkow niewygasajacych
w budzecie powiatu okreslonych stosowna uchwata Rady Powiatu;
4) 15 dni po terminie ztozenia rozliczenia przez podmiot otrzymujacy dotacje, nie pozniej
niz do 15 lutego roku nastgpujacego po roku budzetowym przy dotacjach realizowanych
w oparciu o ustawg o pomocy spolecznej oraz ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, a przy pozostalych dotacjach do 30 stycznia roku nastgpujacego po roku
budzetowym, z zastrzezeniem pkt 5;
5) 30 dni po terminie ztozenia rozliczenia przez podmiot otrzymujacy dotacjg, nie pozniej
niz do 28 lutego roku nastepujacego po roku budzetowym przy dotacjach realizowanych
w oparciu o ustawg o pomocy spolecznej oraz ustawg o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, a przy pozostatych dotacjach do 15 lutego roku nastepujacego po roku
budzetowym, w przypadku koniecznosci poprzedzenia rozliczenia uzyskaniem stanowiska
Zarzadu w sprawie.

11.Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 10, stanowi podstawe do ujecia rozliczenia dotacji

12

w ksiegach rachunkowych Starostwa.

W przypadku dotacji, w stosunku do ktorych obowiazek zwrotu zostal ustalony w drodze kontroli
przeprowadzanej przez Komorke Kontroli, Wydzial Finansowy Starostwa lub inny Wydziat
wilasciwy merytorycznie, podstawg ujecia naleznosci w ksiegach rachunkowych Starostwa stanowi
zaakceptowane przez Starostg wystapienie pokontrolne, ktorego kopia jest przekazywana
niezwlocznie do Wydziatu Finansowego. Wydziat wlasciwy merytorycznie jest zobowigzany w
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13.

14.

15.

terminie 14 dni od daty otrzymania kopii przedlozy¢ do Wydzialu Finansowego skorygowane
rozliczenie dotacji.

W przypadku nie dokonania zwrotu dotacji udzielonych z budzetu powiatu wraz
z odsetkami w terminie do 28 lutego nastepujacego po roku w ktérym udzielono dotacji, Wydziat
Finansowy Starostwa przygotowuje projekt decyzji Starosty, okreslajacej kwot¢ przypadajaca do
zwrotu i termin od ktérego nalicza si¢ odsetki.

Jezeli z umowy wynikaja okreslone kary umowne lub odsetki za niewykonanie umowy,
pracownik Wydziatu wiasciwego merytorycznie winien dokona¢ odpowiednich naliczen i
wystawi¢ w trzech egzemplarzach not¢ odsetkowa, z czego po 1 egzemplarzu otrzymuja: odbiorca
dotacji, Wydziat Finansowy Starostwa (w celu wprowadzenia do ewidencji przez Wydzial
Finansowy Starostwa) oraz Wydzial wlasciwy merytorycznie.

Kserokopie dokumentéw finansowych stanowiacych podstawge finansowo - rzeczowego
rozliczenia dotacji pozostaja w Wydziale wlasciwym merytorycznie lub odpowiednio w
Wydziale Finansowym.

§ 20.

ZASADY ROZLICZANIA DOTACJI OTRZYMYWANEJ Z BUDZETU PANSTWA,
Z BUDZETOW INNYCH JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO, FUNDUSZY
CELOWYCH, ORAZ Z INNYCH ZRODEL

Wydziat wlasciwy merytorycznie zobligowane sa do ubiegania si¢ o dotacje¢ lub inne formy
dofinansowania z réznych zrédel na realizowane przez Wydzial zadania. Fakt ubiegania si¢ o
dotacje lub inne formy dofinansowania wymaga akceptacji Zarzadu Powiatu. Po zaakceptowaniu
informacji przez Zarzad, Wydzial wlasciwy merytorycznie przygotowuje stosowny wniosek
wystapienie, ktéry powinien byé parafowany przez Naczelnika Wydzialu wlasciwego
merytorycznie oraz parafowany przez Skarbnika.

O pozyskaniu dotacji, Wydziat wlasciwy merytorycznie zobowiazany jest poinformowac
Wydziat Finansowy Starostwa.

Dochody z tytulébw wymienionych w ust. 1, wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu
Powiatu Gréjeckiego. Naczelnik Wydzialu wiasciwego merytorycznie odpowiada za prawidiowe,
tj. zgodne z zawartym pomiedzy stronami porozumieniem lub umowa wiasciwe i terminowe
rozliczenie przyznanych srodkéw.

Niezwlocznie po podpisaniu porozumienia, Naczelnik Wydzialu wlasciwego merytorycznie
przekazuje do Wydziatlu Finansowego oryginal porozumienia lub umowe w celu wprowadzenia
$rodkéw do budzetu powiatu zaréwno po stronie dochodéw jak i wydatkéw, podajac petng
klasyfikacje budzetowa.

Naczelnik Wydziatu wlasciwego merytorycznie zobowiazany jest do przedlozenia rozliczenia
(sprawozdania) uzyskanej dotacji, w terminie i na warunkach zawartych w porozumieniu.
Rozliczenie przedkladane jest do dysponenta $rodkéw po uprzednim uzyskaniu akceptacji
Skarbnika pod wzgledem rachunkowym, jesli porozumienie tak stanowi.

Kserokopie ztozonego i przyjetego przez dysponenta $rodkéw rozliczenia (sprawozdania)
Naczelnik Wydzialu wlasciwego merytorycznie, zobowiazany jest zlozy¢ do Wydzialu
Finansowego w terminie 8 dni od dnia przyj¢cia rozliczenia (sprawozdania) przez dysponenta
$rodkéw, nie poézniej niz do 8 stycznia roku nastgpnego.

Jezeli z rozliczenia dotacji wynika obowigzek zwrotu dotacji do dysponenta $rodkéw,
a zwrot dotacji bedzie dokonany na rachunek Starostwa po uplywie roku budzetowego,
w ktérym zostala udzielona dotacja, Wydzial wilasciwy merytorycznie zobowigzany jest
przediozyé do Wydziatu Finansowego dyspozycje zwrotu dotacji.

Wzér dyspozycji zwrotu dotacji, o ktérym mowa w ust. 7, stanowi zatacznik Nr 7 do
Instrukcji.

Dyspozycja, o ktérej mowa w ust. 7, powinna zawieraé¢ w szczegolnosci:

1) termin zwrotu dotacji wynikajacy z porozumienia;

2) kwote dotacji podlegajaca zwrotowi;

3) w sytuacji, gdy nie dokonano zwrotu niewykorzystanej dotacji, do dyspozycji nalezy dotaczy¢
réwniez kserokopi¢ wezwania do zwrotu dotacji;
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10.

11.

4) datg, od ktérej nalezy nalicza¢ odsetki.

Wydzial wiasciwy merytorycznie/Jednostka sktada do Wydziatu Finansowego sprawozdanie
(rozliczenie) po zakoriczeniu zadania, zgodnie z terminami zawartymi w porozumieniu, nie
pozniej niz do 8 stycznia nastgpnego roku.

Zwrotu dotacji pobranej w nadmiernej wysokosci, nienaleznie pobranej lub wykorzystanej
niezgodnie z przeznaczeniem, nalezy dokona¢ w terminach okreslonych porozumieniem, a W
przypadku dotacji otrzymanych z budzetu panstwa nie pézniej niz do 5 stycznia nastgpnego roku
budzetowego. Powiat rozlicza si¢ z budzetem panstwa w terminie do 15 stycznia po uptywie roku
budzetowego.

§21.
WYSTAWIANIE FAKTUR I NOT ORAZ ICH KORYGOWANIE

Faktury lub noty wystawiane sa w przypadku powstania naleznosci na rzecz Powiatu Grdjeckiego
lub Starostwa. Noty moga by wystawiane w zwigzku z obcigzeniem z tytulu refundacji
wynagrodzef i pochodnych z Funduszu Pracy oraz z Paiistwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych, wydatki te moga by¢ zaliczane na wznowienie poniesionych wydatkow w
roku budzetowym ktérego dotycza. Noty moga by wystawiane rowniez w zwigzku z obciazeniem
z tytuhu refundacji wydatkow rzeczowych (C.O., energia elektryczna, woda, Scieki itp.). Wydatki
te moga by¢ zaliczane na wznowienia poniesionych wydatkow w roku budzetowym, ktorego
dotycza.

Do wystawiania, kompletowania oraz korespondencji dotyczacej dokumentow, o ktérych mowa
w ust. 1, zobowiazany jest wyznaczony pracownik Wydziatu wlasciwego merytorycznie zgodnie
z ustalonym zakresem obowiazkow.

Fakt sprzedazy towar6éw i uslug na rzecz jednostki organizacyjnej, osoby prawnej
i osoby fizycznej powinien by¢ dokumentowany faktura VAT, wystawiona w trzech
egzemplarzach przez Wydzial wiasciwy merytorycznie. Oryginal faktury nalezy przekazaé
odbiorcy, a jedna z kopii zlozy¢ W Wydziale  Finansowym  Starostwa
w terminie 2 dni roboczych od daty jej wystawienia, celem zaewidencjonowania dokumentu w
ksiegach rachunkowych, druga kopia pozostaje w Wydziale wlasciwym merytorycznie.
Sprostowanie faktur otrzymanych od kontrahenta dokonywane jest w ramach obowigzujacych
przepisow poprzez wystawienie przez pracownika Wydziatu wiasciwego merytorycznie noty
korygujacej sporzadzonej w trzech egzemplarzach, z ktérych jedna kopia zostaje dotaczona do
faktury i przekazana do Wydziah Finansowego Starostwa w terminie 2 dni roboczych od daty jej
wystawienia (nie pozniej niz na petne 3 dni robocze przed terminem platnosci) w celu realizacji i
ujecia w ksiggach rachunkowych, druga kopia pozostaje w Wydziale wlasciwym merytorycznie,
a oryginat wystany jest do kontrahenta za potwierdzeniem odbioru.

Fakt obciazenia jednostki organizacyjnej (zewnetrznej) w zakresie $rodkéw na finansowanie lub
wsp6Hfinansowanie zadan (np. Kuratorium Os$wiaty) dokumentowany jest nota wystawiong przez
Wydzial wlasciwy merytorycznie w trzech egzemplarzach. Oryginal noty przekazywany jest
odbiorcy,a jedna z kopii sktadana jest
w Wydziale Finansowym w terminie 2 dni roboczych od daty jej wystawienia, celem
zaewidencjonowania dokumentu w ksiggach rachunkowych. Druga kopia dokumentu pozostaje w
Wydziale wlasciwym merytorycznie.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, podpisuje pracownik sporzadzajacy dokument, oraz
Naczelnik Wydzialu wiaciwego merytorycznie lub upowazniona osoba.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, podlegaja numerowaniu i rejestracji
w Wydziatach (kolejny numer/symbol Wydzial, symbol wydziatu/rok wystawienia dokumentu).
W przypadku niewykonania badz nieprawidlowego wykonania umowy z przyczyn lezacych po
stronie kontrahenta, powodujacych wystapienie szkody, powstanie roszczenia o zaplatg kar
umownych lub odsetek, pracownik Wydziatu whasciwego merytorycznie dokonuje odpowiednich
nalicze i wystawia w trzech egzemplarzach notg obciazajaca kontrahenta, z czego oryginat
wysyla do kontrahenta, jedng kopig¢ przekazuje — w terminie 2 dni roboczych — do Wydziatu
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Finansowego Starostwa w celu ujecia w ksiegach rachunkowych, jeden egzemplarz pozostaje W
Wydziale wlasciwym merytorycznie

§ 22.
DOKUMENTY DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO

Dowodami ksiegowymi dotyczacymi majatku trwalego sa migdzy innymi:
1) przyjecie srodka trwatego do uzytkowania, zwanego dalej ,,OT”,;
2) przyjecie pozostatych srodkow trwalych, zwanych dalej ,,OT-P”;
3) protokot przekazania — przyjecia $rodka trwalego, zwanego dalej ,,PT”;
4) aktualizacja wyceny Srodka trwatego:
5) operat szacunkowy okreslajacy warto$é nieruchomosci;
6) zmiana miejsca uzytkowania érodka trwatego, zwanego dalej ,MT”;
7) likwidacja i sprzedaz $rodka trwatego, zwanego dalej LLT7;
8) zestawienie wartosci inwentarzowej majatku Powiatu (zwigkszenia badZ zmniej szenia);
9) zestawienie umorzenia érodkéw trwatych Powiatu;
10) akt notarialny nabycia, zbycia lub zamiany nieruchomosci;
11) ostateczna decyzja o oddaniu nieruchomosei w wieczyste uzytkowanie;

Dostawy $rodkow trwatych przekazywanych do uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem powinny
by¢ udokumentowane fakturami dostawcow wystawionymi zgodnie

z zawartymi umowami, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i opisane zgodnie
z zasadami ujgtymi w niniejszej Instrukeji.

Wydzial Finansowy Starostwa dokonuje umorzenia budynkéw i budowli znajdujacych si¢ W
prowadzonej ewidencji majatku powiatu oraz uwzglednia zmiany wynikajace z przyjecia nowych

$rodkéw, zbycia, wyceny lub aktualizacji majatku. Grunty, budynki i budowle pozostajace we
wladaniu powiatowych osob prawnych, ujmowane sg W ewidencji bilansowej tych jednostek,

natomiast w ewidencji powiatowych samorzadowych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej pozostaja budynki i budowle bedace w ich wiadaniu.

Informacj¢ o =zmianach wartosci inwentarzowej majatku powiatu oraz ustanowionych

obcigzeniach na majatku nieruchomym powiatu, przekazywane sg przez Wydziat Organizacji lub

Wydziat Geodezji do Wydziatu Finansowego na biezaco. Zestawienie umorzenia sSrodkow
trwalych Powiatu sporzadzane jest przez Wydziat Finansowy w terminie do 20 stycznia

nastepnego roku budzetowego.

Dokumenty ksiggowe dotyczace przyjecia ruchomego majatku trwatego Starostwa sg sporzadzane
przez Wydzial wiasciwy merytorycznie a nastgpnie przekazywane do Wydziatu Finansowego
niezwlocznie po przekazaniu sprzg¢tu do uzytkownika
i podpisaniu przez niego dokumentu .Przyjecie do uzytkowania” OT, OT-P, PT.

Wzor OT, o ktérym mowa w ust. 4, stanowi zalacznik Nr 8 do Instrukeji.

Wzér OT-P, o ktérym mowa w ust. 4, stanowi zatacznik Nr 9 do Instrukcji.

Wz6r PT, o ktérym mowa w ust. 4, stanowi zatacznik Nr 10 do Instrukeji.

Przyjecie majatku ruchomego nastepuje na podstawie dokumentu OT, OT-P i PT podpisanego
przez zespol przyjmujacy oraz pracownika, ktéremu powierza sig pieczg nad przyjetym srodkiem
trwalym.

Pracownik Starostwa podpisujacy dokumenty o ktoérych mowa w ust. 4 lub kartoteke osobowa,
zobowigzany jest do dbania o powierzony majatek i informowania Wydzialu Finansowego o
wszelkich przemieszczeniach, w celu dokonania stosownych zmian w ewidencji.

Wzér MT, o ktérym mowa w ust. 1, pkt 6, stanowi zalacznik Nr 11 do Instrukeji.

W zakresie zbycia, wynajmu, uzyczenia i likwidacji skladnikéw mienia ruchomego odpowiednio
Starosta lub Zarzad dziata w oparciu o aktualnie obowiazujace przepisy prawa.

Wzér LT, o ktérym mowa w ust.1, pkt 7, stanowi zatacznik Nr 12 do Instrukeji.

Sprzedaz skladnika majatku ruchomego dokumentowana jest faktura sprzedazy podpisana przez
pracownika wystawiajacego fakture oraz Starostg lub osobg upowazniona.

Fakt objgcia udzialow lub akcji przez Powiat, Wydzial wlasciwy merytorycznie niezwloczne w
formie pisemnej zgtasza do Wydziatu Finansowego w celu ujgcia w ewidencji ksiegowej.
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15.

16.

Wydzialy wlasciwe merytorycznie zobowiazane sg do prowadzenia ewidencji przychodu i
rozchodu $rodkéw trwatych — przeznaczonych na nagrody lub promocje Powiatu.

Obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacji skladnikow majatkowych okresla odrgbna
instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 23.
WYSTAWIANIE UPOWAZNIEN 1 ZASWIADCZEN

Upowaznienie do odbioru gotowki w kasie Starostwa wystawione przez pracownika musi
zawieraé podpis tego pracownika. Wiarygodnos$¢ podpisu powinna by¢ potwierdzona przez
pracownika Wydziatu Organizacji, a w przypadku Radnego przez Przewodniczacego Rady lub
przez Naczelnika Biura Rady lub upowazniong osobg. Upowaznienie moze dotyczy¢ wyplat
jednorazowych lub statych obejmujacych wszelkie wyptaty dla pracownika lub Radnego.
Zaswiadczenie o wysokosci przyshugujacego pracownikowi wynagrodzenia, wystawiane jest
przez Wydzial Organizacji, w zakresie danych dotyczacych zatrudnienia pracownika. Po
podpisaniu przez upowaznionego pracownika Wydziatu  Organizacji, zaswiadczenie
przekazywane jest do Wydziatu Finansowego Starostwa w celu uzupehienia przez pracownika
ds. wynagrodzen, danych w zakresie wynagrodzenia. Zaéwiadczenie o wysokosci wynagrodzenia
parafowane przez pracownika do spraw wynagrodzen, podpisane przez Skarbnika i Starostg lub
upowaznione osoby, wydawane jest pracownikowi za potwierdzeniem odbioru w ciagu 3 dni
roboczych od dnia przekazania do Wydziatu Finansowego. W Wydziale Finansowym pracownik
ds. wynagrodzen prowadzi rejestr wydanych zaswiadczen, natomiast kserokopia wydanego
zaéwiadczenia przechowywana jest przez okres 30 dni od daty wystawienia zas$wiadczenia
(termin wazno$ci zaswiadczenia).

Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 jest wydawane na prosbe zainteresowanego pracownika
lub na pisemng prosbe lub polecenie jednostki do tego uprawnionej, na podstawie odrgbnych
przepiséw — np. sad, komornik, urzad skarbowy.

Zaswiadczenia o wysokoéci otrzymanych diet lub o wysokosci zwrotu kosztow podrozy przez
Radnych, wystawiane i parafowane jest przez pracownika sporzadzajacego listy tych naleznosci
oraz podpisane przez Skarbnika lub upowazniona osobe. Pracownik wystawiajacy za$wiadczenie
prowadzi rejestr wydanych zaswiadczenl Radnym.

§ 24.
EWIDENCJA I KONTROLA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
Drukami $cistego zarachowania sa formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym

naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
Druki §cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli

i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie
zalozonej do tego celu ~Ksigdze drukow Scisfego zarachowania”.
W ksiedze tej rejestruje sig:

1) date wydania;

2) liczbe i numer wydanych oraz zwréconych formularzy.
Do ewidencji kazdorazowo wprowadza si¢ takze stan poszczegblnych nie ponumerowanych
drukéw.
Ewidencja drukéw Scislego zarachowania polega na oznaczaniu numerem ewidencyjnym drukow
nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.
Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig nastgpujace formularze i dokumenty
w stosunku, do ktérych wskazana jest kontrola:
1) kwitariusz K-103 — ewidencja prowadzona jest w Wydziale Finansowym;
2) czek — ewidencja prowadzona jest w Wydziale Finansowym;
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3) arkusz spisu z natury;

4) karta drogowa;

Ewidencja kart drogowych i arkuszy spisu z natury prowadzona jest w Wydziale Organizacji,
Ewidencja i kontrola obrotu drukami §cistego zarachowania stanowi podstawg gospodarki
drukami écistego zarachowania.

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii i
numeréw, dokonuje sie poprzez oznaczenie odpowiedniej ilosci egzemplarzy kolejnym numerem
ewidencyjnym, w przypadku drukow broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowa¢ numery nadane w bloku.

Poszczegdlne bloki numerowane sa bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciaglo$ci numeréw w roku.

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzone sa odrgbnie dla kazdego rodzaju bloku w
ksigdze drukéw $cistego zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujgtych
w ewidenciji oraz nie posiadajacych odpowiednich oznaczen.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukow icistego zarachowania stanowi pokwitowanie osoby
upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksigdze drukéw Scislego zarachowania dokonywane sa w sposob czytelny dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamazywanie korektorem omytkowych
zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytat i wpisac
prawidiowy zgodnie z zasadami okreslonymi W przepisach ustawy
o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢
swoj podpis i datg dokonania tej czynnosci.

W przypadku zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢
inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg oraz numery zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia nalezy sporzadzié protokét zaginigcia, w ktérym zawarte zostang
dane:

1) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer i symbol druku;

2) date zaginigcia drukow;

3) okolicznosci oraz miejsce zaginigcia drukow.

§ 25.
DOKUMENTY ZAKUPU I ZASADY ICH REALIZACII

Zakup ustug, dostaw i robot budowlanych dokumentuje w szczegdlnosei oryginat faktury lub
inny dowdd ksiggowy o réwnowaznej wartoéci, ktory zawiera w szczegdlnosci:

1) nazweg i adres jednostki wystawiajacej;

2) date wystawienia i numer faktury lub innego dowodu ksiggowego;

3) nazwe i adres nabywcy;

4) sposob zaplaty;

5) przedmiot dostawy, ustugi lub robét budowlanych;

6) ilos¢ i cene zafakturowanych towar6w, materiatow i ustug;

7) sumg brutto;

8) kwoty potracen z tytutu upustow, zaliczek itp.;

9) sume¢ naleznosci;

10) podpis wystawcy (mozna zaniecha¢ zamieszczenia na dowodzie podpisu wystawcy,
jezeli wynika to z odrgbnych przepisow);

11) termin zaplaty;

12) numer rachunku bankowego wystawcy (numer rachunku bankowego nie jest wymagany,
jezeli umieszczony jest w umowie, ktora jest zatacznikiem do faktury lub podany
oddzielnym dokumentem, dane dotyczace rachunkoéw bankowych podawane oddzielnym
dokumentem musza by¢é na biezaco aktualizowane przez Wydzial whasciwy
merytorycznie.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zakup érodkéw  trwatych i realizacja wydatkéw  inwestycyjnych  zwiazanych
z funkcjonowaniem Starostwa w ramach wszystkich dziatéw planu finansowego, dokonywana
jest wylacznie przez Wydziat Organizacji, pracownika jednostki, natomiast kwesti¢ realizacji
wydatkdw inwestycyjnych i remontowych
w jednostkach okre$la stosowna uchwala Rady Powiatu badZz Zarzad Powiatu (zalacznik
inwestycyjny lub remontowy). Pozostate wydatki i zakupy inwestycyjne realizowane sa przez
poszczegdlne Wydziaty merytoryczne.

Faktury potwierdzajace zakup srodka trwalego lub zakup wyposazenia powinny by¢ opatrzone
informacja pracownika (podpis i pieczgé imienna) prowadzacego ksiggi inwentarzowe, ze
zakupiony $rodek zostat wprowadzony do ewidencji.

Faktury potwierdzajace zakup $rodka trwalego lub wartosci niematerialnych i prawnych o
wartosci jednostkowej nie przekraczajacej 10% kwoty, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w pelej wartosci w miesiacu oddania ich do
uzytkowania, umorzone w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzytkowania, powinny
zawieraé informacje pracownika (podpis i piecze¢ imienna) o ich wpisie do ewidencji — kartoteki
osobowej pracownika lub Radnego.

Faktury za dostarczone materialy biurowe powinny by¢ opatrzone klauzula ,Przyjeto do
rozliczenia” data, podpis i pieczeé imienna osoby rozliczajacej zakupy tych materiatéw. Do
celéw rozliczeniowych prowadzona jest w Wydziale Organizacji, ewidencja wydanych
materialéw biurowych.

Wydziat whasciwy merytorycznie prowadzi ewidencj¢ rozchodu materiatéw, srodkow trwatych i
wyposazenia zakupionych w celach promocyjnych badZ przeznaczonych na nagrody rzeczowe.
W przypadku przekazania nagrody rzeczowej osobie fizycznej Naczelnik Wydziatu wlasciwego
merytorycznie przedkiada do Wydziatu Finansowego w ciagu 3 dni od dnia wydania nagrody
o$wiadczenie ztozone przez odbiorcg nagrody.

Wzér o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 8, stanowi zatacznik Nr 13 do Instrukgji.

Zakupu towaréw, robot i ustug dokonuje Wydziat  wlasciwy merytorycznie
w ramach okreslonego planu finansowego. Wszystkie zakupy powinny by¢ udokumentowane
zewnetrznymi dowodami ksiggowymi (np. faktury, rachunki) wystawionymi na Starostwo/
Jednostke i jej gléwna siedzibe (z podaniem numeru NIP)

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrédtowych, Starosta moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej (zakupu) za
pomoca ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Zastgpczy dokument musi by¢ zaakceptowany przez Staroste (nie dotyczy delegacji
krajowych).

Po stwierdzeniu dokonania operacji gospodarczej i sprawdzeniu otrzymanych dokumentow
potwierdzajacych dokonanie zakupu towar6w, robét i ustug, Naczelnik Wydzialu wilasciwego
merytorycznie lub osoba upowazniona, dokonuje akceptacji pod wzgledem merytorycznym i
przekazuje niezwlocznie w celu realizacji do Wydziatu Finansowego nie pozniej niz na pelne 3
dni robocze przed terminem zaplaty.

W przypadku wydatkéw realizowanych z Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (POKL), do
dyspozycji ptatnosci nalezy dolaczy¢ opis dokumentu ksiggowego.

W przypadku wydatkéw realizowanych z Regionalnego Programu Operacyjnego (RPO), do
dyspozycji ptatnosci nalezy dotaczy¢ opis dowodu ksiggowego.

Wz6r dyspozycji platnosci wydatkéw wspétfinansowanych $rodkami funduszy pomocniczych, o
ktérej mowa w ust. 10, stanowi zalacznik Nr 14 do Instrukeji.

Wz6r dyspozycji platnosci wydatkéw wspotfinansowanych $rodkami z Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki (POKL), o ktérej mowa w ust. 10, stanowi zatacznik Nr 15 do Instrukeji.

Wzér dyspozycji ptatnosci wydatkéw wspotfinansowanych $rodkami z Regionalnego Programu
Operacyjnego (RPO), o ktérej mowa w ust. 10, stanowi zatacznik Nr 16 do Instrukcji.

Wzor opisu dokumentu ksiggowego, o ktéorym mowa w ust. 11, stanowi zalacznik Nr 17 do
Instrukcji.

Wz6r opisu dokumentu finansowego, o ktérym mowa w ust. 12, stanowi zalacznik Nr 18 do
Instrukcji.
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18.

19.

20.

21.

22,

23

24.

25.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci (merytoryczne, formalno — rachunkowe) powinny
by¢ przez Wydzial wlasciwy merytorycznie wyjasnione przed przekazaniem do Wydzialu
Finansowego, a dokument nieprawidlowo wystawiony powinien zosta¢ sprostowany.
Korespondencja z kontrahentem dotyczaca korekt merytorycznych i formalnych dokumentéw
ksiggowych winna by¢ prowadzona przez Wydzial wiasciwy merytorycznie sprawujaca nadzér
nad wykonaniem danego zadania.

Przestane do Wydziatu Finansowego dowody ksieggowe niekompletne lub zawierajace bledy
podlegaja zwrotowi do Wydziatu wlasciwego merytorycznie
w celu uzupetnienia i poprawienia.

Wydziat Finansowy prowadzi rejestr dokumentéw ksiegowych przekazanych do uzupehienia i
poprawienia przez poszczegdlne Wydzialy.

Rejestr, o ktorym mowa w ust. 13, zawiera w szczeg6lnosci:

1) nazwe i rodzaj dokumentu;

2) date przekazania dokumentu;

4) osobe, ktorej dokument przekazano oraz jej podpis (lub sposdb przekazania do poprawki);

3) cel uzupehienia;

4) dat¢ ponownego wplywu do Wydzialu Finansowego dokumentu uzupelnionego lub

poprawionego.

Uzupelnione lub poprawione dowody ksiggowe przez Wydzial wlasciwy merytorycznie
przekazywane sq do Wydzialu Finansowego niezwlocznie, najpdzniej na 3 dni przed terminem
platnosci wraz z odpowiednia dyspozycja platnosci.

Za prawidlowosé przedkladanych do realizacji dokumentéw odpowiedzialny jest Naczelnik
Wydziatu wlasciwego merytorycznie. Ztozony na dokumencie ksiggowym podpis merytoryczny
Naczelnika Wydzialu oznacza ze:

1) dokument zostal sprawdzony pod wzgledem prawidlowosci zawartych w nim danych w
szczegblnosci czy dane identyfikujace sprzedawce sa prawidlowe i zgodne z
umowa/zleceniem (jezeli dotyczy), czy nabywca jest Starostwo Powiatowe w Grojec z
aktualnym adresem gléwnej siedziby i numerem NIP;

2) zadanie zostalo wykonane zgodnie z zalozeniami powiatu i przyjetymi celami
zaplanowanymi do wykonania;

3) wydatek jest zasadny, celowy;

4) zadanie zostato wykonane zgodnie z zawarta umowa;

5) zadanie zostalo wykonane zgodnie z procedurami Prawa zaméwien publicznych;

6) finansowanie zadania jest zgodne z ustawg o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (jezeli dotyczy);

7) zadanie rzeczowe jest zgodne z pozostatymi obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,
a w szczegblnosci z ustawg o pomocy spolecznej i ustawa o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

8) zaakceptowano ceng¢ jednostkowa, wartos¢é zakupu bez zastrzezen co do tresci
przedtozonego dokumentu ksiggowego;

9) zobowiazanie do zaplaty wynikajace z przedtozonego dokumentu ksiggowego ma
pokrycie w planie finansowym.

10) zaakceptowano wydatek w celu dokonania platnosci wierzytelnosci wynikajacej
z przedtozonego dokumentu;

11) dokonywany wydatek jest prawidtowo zaklasyfikowany zgodnie z klasyfikacja budzetowa
i klasyfikacja wydatk6w strukturalnych oraz zastosowano wlasciwg forme finansowania
wydatku.

Faktury i inne dowody ksiegowe wplywajace do Starostwa, opatrywane sa data wplywu i
przekazywane do Wydziahu, ktory realizuje zadanie.

Kompletne, prawidlowo wystawione dokumenty ksiggowe, sprawdzone, zaakceptowane
i podpisane pod wzgledem merytorycznym przez Naczelnika Wydziatu wlasciwego
merytorycznie lub upowazniong osobg, przekazywane sa niezwlocznie do Wydzialu
Finansowego.

26. Faktury i inne dowody ksiegowe, ktore wplywaja bezposrednio do Wydziatu
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Finansowego przekazywane sa do sprawdzenia, uzupelnienia i zaakceptowania do realizujacego

zadanie Wydzialu

27. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 19, sprawdzone dowody ksiggowe, zaakceptowane pod
wzgledem merytorycznym przez Naczelnika Wydzialu lub osobg upowazniona, zwracane sa do
Wydziatu Finansowego na 3 dni przed terminem platnosci.

28. Bledy w zrédlowych zewngtrznych dowodach ksiegowych nalezy korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

29. Bledy w dowodach wewngtrznych poprawiane sg poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazef lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
dokonania poprawki oraz zlozenie podpisu wraz z pieczatka imienna. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dokumentach wymazywania i przerdbek oraz korzystania z korektora. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

30. Z uwagi na konieczno$¢ zachowania terminéw i sprawnego przekazywania dokumentéw, przy
sporzadzaniu i sprawdzaniu, nalezy zachowa¢ nastepujace zasady:

1) kazdy dokument ksiggowy, stanowiacy podstawe uregulowania zobowiazan powinien

posiadaé date wptywu do Wydziatu wlasciwego merytorycznie/Jednostki;

2) po dokonaniu kontroli merytorycznej i wydaniu dyspozycji zaptaty dokument wraz

z niezbednymi zalacznikami powinien niezwlocznie zostaé przekazany do Wydziatu

Finansowego w celu realizacji, ktory rowniez na dokumencie wstawia dat¢ wptywu.

31. Zaplata zobowigzan wynikajacych z przediozonych przez Wydzial wlasciwy merytorycznie/
Jednostke dokumentéw jest dokonana po uprzednim sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez Wydzial Finansowy w odniesieniu do dokumentéw dotyczacych
funduszy celowych.

32. Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym prowadzone jest przez
pracownikéw Wydzialu Finansowego zgodnie z zakresami czynnosci stuzbowych. Sprawdzenie
polega na stwierdzeniu, czy dany dokument posiada cechy dokumentu wskazane w ustawie o
rachunkowosci, a w szczegoélnosci czy:

1) okreslona jest nazwa i adres jednostki wystawiajacej dokument;

2) dokument posiada datg wystawienia, numer, prawidlowa nazwe i adres odbiorcy;

3) okreslony jest sposéb zaplaty;

4) okreslony jest przedmiot dostawy lub ustugi;

5) okre$lona jest suma brutto;

6) czy dokument nie zawiera blgdow rachunkowych;

7) czy podana klasyfikacja budzetowa jest prawidlowa i czy dokument zawiera opis
klasyfikacji strukturalnej;

8) czy podane sa kwoty potracen z tytutu upustéw, zaliczek itp. (jezeli takie wynikajg z
umowy);

9) czy dokument zawiera podpis wystawcy (mozna zaniechaé zamieszczenia na dowodzie
podpisu wystawcy, jezeli wynika to z odrebnych przepisow);

10) czy podane sa dane niezbedne do dokonania zaptaty (w szczegdlnosci adres i numer
rachunku bankowego wystawcy, dane te moga by¢ podane w zafaczonej
umowie/porozumieniu, na fakturze, rachunku lub innym dokumencie rownowaznym),

11) czy dokument posiada opisy i informacje wymagane niniejsza Instrukcja oraz czy posiada
niezbedne zataczniki.

33. Pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje réwniez sprawdzenia czy dokumenty zlozone do
realizacji sa kompletne, tzn. czy sa do nich zalaczone dokumenty wymagane niniejsza
instrukcja, w szczegolnosci:

1) pisemne zlecenie/umowa dotyczaca zakupu towaréw i ustug powyzej 3.500 zi, jezeli
przedmiotem zakupu sa towary lub ushugi powszechnie dostgpne o ustalonych standardach
jakosciowych - podpis Skarbnika.;

2) umowa dotyczaca zakupu towardw, robét i ushug jezeli przedmiotem zakupu
sa ushugi, ktére nie sa powszechnie dostepne albo $wiadczone sa wedhug indywidualnych
standardow jakosciowych zamawiajacego



3) wszystkie umowy i zlecenia przed zlozeniem kontrasygnaty przez Skarbnika, podlegaja
rejestracji w Wydziale Finansowym.;

34. Ponadto pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje rowniez analizy:

1) czy dokumenty sa zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym przez Naczelnika
Wydziatu wlasciwego merytoryczn ie lub upowaznione osoby;

2) czy dokumenty nie zawieraja poprawek dokonanych niezgodnie z ustawa
o rachunkowosci;

3) czy dokumenty dotyczace zakupu towaréw, rob6t i ustug opatrzone sg informacja
o trybie dokonania zakupu w $wietle przepisow ustawy Prawo za moéwien publicznych;

4) czy dokumenty dotyczace przekazania  dotacji ~ opatrzone 54 zapisem,
e finansowane zadanie jest zgodne z przepisami dotyczacymi pomocy publicznej oraz
dzialalno$ci pozytku publicznego i wolontariatu:

35. Po dokonaniu kontroli dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokument jest
przekazywany  do Wydzialu ~ wiasciwego merytorycznie ~w  celu uzupeinienia
(po uzupelnieniu dokument przekazywany zostaje do Wydziatu Finansowego W celu realizacji)
lub zatwierdzany przez Skarbnika i Starostg lub upowaznione przez nich osoby. W odniesieniu do
funduszy celowych dokument zatwierdzany jest przez Starostg oraz Skarbnika lub osoby przez
nich upowaznione.

36. Na podstawie sprawdzonego i zatwierdzonego dokumentu pracownik Wydzialu Finansowego
sporzadza dowod zaptaty, ktory po zatwierdzeniu przez osoby upowaznione w bankowej karcie
WZOréw podpisu przekazywany jest niezwlocznie
(z uwzglednieniem terminu ptatnosci) do banku w celu realizacji.

§ 26.

ZASADY PRZEPROWADZANIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

Udzielenie zamoéwienia publicznego na zakup dostaw, rob6t i ustug prowadzone jest zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zam6wieni publicznych oraz z regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych w Starostwie.

Koordynacje i nadzor nad procedurami zwigzanymi z przygotowaniem | przeprowadzeniem
procedur dotyczacych zamowien publicznych sprawuje Wydzial Organizacji, (W zakresie
przygotowania i wdrozenia procedur odpowiedzialnym jest pracownik ds. zamowien publicznych, w
zakresie nadzoru — Sekretarz Powiatu). Pracownik ds. zambwieni publicznych monitoruje na biezaco
zaréwno wplyw jak i zwrot wadiéw oraz zabezpieczen dotyczacych nalezytego wykonania uméw.
Na podstawie pisemnej dyspozycji przygotowanej przez w/w pracownika oraz zatwierdzonej przez
Sekretarza lub osobe upowazniona Wydzial Finansowy dokonuje zwrotu wadiow lub zabezpieczen
nalezytego wykonania uméw.

§27.
DEKRETACJA 1 KSIEGOWANIE DOKUMENTOW

1. Wprowadzenie dokumentéw do ewidencji ksiggowej poprzedzaja czynno$ci zwigzane
z ich przygotowaniem do ksiggowania.

2. Dokumenty zatwierdzone pod wzglgdem merytorycznym i poprawne pod wzglgdem formalno —
rachunkowym podlegaja dekretacji wlasciwej tj.:
1) zostaje im nadany numer ksiggowy, pod ktdrym zostana zaewidencjonowane;
2) umieszcza sig na nich adnotacj¢ dotyczaca kont, na ktorych dokument zostanie zaksiggowany.
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Ksiegowanie dokumentéw prowadzone jest zgodnie z zasada memorialy, 2 w celu zamknigcia
ksiag za okres sprawozdawczy, do miesigca sprawozdawczego zalicza sie dowody ksiggowe,
ktére dotycza miesiaca sprawozdawczego a wplyna do Wydziatu Finansowego do ostatniego dnia
roboczego miesigca sprawozdawczego.

Do sprawozdania rocznego zalicza si¢ dokumenty, ktére wplynety do Wydzialu Finansowego do
24 stycznia nastgpnego roku.

Do bilansu  nalezy wprowadzié w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktore nastapito
w okresie sprawozdawczym a dowdd ksiggowy wpltynat do Wydziatu Finansowego do dnia 15
marca nastepnego roku.

Wydziat Finansowy sporzadza jednostkowe sprawozdanie, ujmujac w nim sprawozdanie
Starostwa Powiatowego, Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Powiatowego
Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz bilans Dochodéw Skarbu
Panstwa.

W sktad w/w sprawozdan wchodzi: - bilans,

- rachunek zyskow i strat,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Wydziat Finansowy sporzadza bilans skonsolidowany, ktore obejmuje:

- bilans budzetu Powiatu,

- bilans starostwa,

- bilans jednostek organizacyjnych Powiatu,

- bilanse Samodzielnych Publicznych Zakladow Opieki Zdrowotnej.
- bilans instytucji kultury (Muzeum)

- bilans PKS spélka z 0.0.w Grdjcu (Powiat posiada udziaty)

ROZDZIAL 3
REALIZACJA ZAPLATY ZOBOWIAZAN
§28.

REGULOWANIE ZOBOWIAZAN

Zaplata zobowiazania wynikajaca z przediozonych przez Wydzial wilasciwy merytorycznie
dokumentéw ksiegowych faktury, rachunki, dyspozycja do wyplaty moze by¢ dokonana w
formie:

1) rozliczen bezgotéwkowych poprzez wystawienie polecenia przelewu lub czeku na odbiorcg;

2) rozliczen gotéwkowych poprzez wyplate z kasy lub z zaliczki udzielonej pracownikowi —
dotyczy to wyptaty z tytulu drobnych zakupéw i ustug oraz kosztéow zwigzanych z
poleceniem wyjazdu stuzbowego.

Podstawa, zaplaty zobowigzania jest oryginal dokumentu ksiggowego. Dokument powinien by¢

opatrzony opisem dotyczacym klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf) oraz klasyfikacji

strukturalnej (obszar, kategoria, podkategoria).

Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno

— rachunkowym. Po sprawdzeniu dokument jest przedkiadany do akceptacji Skarbnika i

Starosty lub upowaznionych oséb.

Dowodami uregulowania zobowigzania sa w szczeg6lnosci:

1) wyciagi bankowe;

2) dowody kasowe; X

3) faktury/rachunki zawierajace adnotacjg- zaplacono gotéwka.

Do dowodéw, o ktérych mowa w ust. 4, zalicza si¢ w szczeg6lnosci:

1) KW - kasa wyda (dowod wyptaty) sporzadzany na podstawie sprawdzonych
dokumentéw, podpisany przez upowaznionych pracownikow Wydzialu Finansowego i
sprawdzony przez Skarbnika lub upowaznione osoby;

2) rozliczenia zaliczek pobranych przez pracownikéw na wydatki zwigzane
z podrézami stuzbowymi krajowymi i zagranicznymi, a takze na zakup towarow



1.

2.

(wydatki zwiazane z zakupem towaréw i ustug nalezy udokumentowaé fakturami lub
rachunkami);
3) przelewy (w formie elektronicznej i papierowe;).
Przedpiata za szkolenie moze by¢é dokonana na podstawie wniosku szkoleniowego
zatwierdzonego przez Staroste. Do wniosku musza by¢ zataczone dokumenty, ktore zawieraja
nazwe jednostki szkolacej, termin szkolenia oraz ceng za szkolenie i numer konta, na ktory nalezy
przekaza¢ nalezno$é. Rozliczenie przedptaty powinno nastapi¢ na podstawie rachunku lub faktury
wystawionej przez jednostke na rzecz, ktérej dokonano przedplaty.
7. Regulowanie zobowiazan po likwidowanych i zlikwidowanych jednostkach, dokonywane jest
na podstawie bilansu (wraz z zatacznikami) i pisemnej dyspozycji ptatnosci.
8. Bilans wraz z zatacznikami sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
merytorycznym przez Wydziat wlasciwy merytorycznie przekazywany jest wraz
z dyspozycja zaptaty do Wydzialu Finansowego.

§ 29.
DOWODY BANKOWE I KASOWE

Dowodami bankowymi stanowiacymi dokumenty ksiggowe sa w szczego6lnosci:

1) bankowe dowody wptaty i wyplaty, ktore ujmowane sa w raporcie kasowym;

2) czeki gotéwkowe stanowiace dyspozycje obciazenia rachunku kwota, na ktorg czek zostat
wystawiony oraz wyptacenia tej kwoty okazicielowi czeku badZ osobie wskazanej na czeku.
Czeki gotéwkowe na pobranie gotéwki do kasy wystawiane sa przez kasjera w jednym
egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione
w bankowej karcie wzoréw podpiséw. Wystawianie innych czekéw nastgpuje na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw przedtozonych Kkasjerowi przez pracownikow Wydziatu
Finansowego odpowiedzialnych za kontrolg¢ dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
formalno — rachunkowym. Osoba otrzymujaca czek do realizacji kwituje jego odbior na
dokumencie do tego przygotowanym. Wystawianie czekow i pobranie gotéwki do kasy na
wyplaty realizowane ze $rodkéw Funduszy Europejskich nast¢puje na podstawie dyspozycji
wystawionej przez pracownika Wydziatu Finansowego, zaakceptowanej przez Skarbnika lub
upowazniona osobe. W dyspozycji nalezy poda¢ kwote i numer rachunku bankowego, z
ktérego nalezy pobraé gotowke;

3) polecenie przelewu, stanowigce udzielona bankowi dyspozycj¢ obciazenia rachunku Starostwa
okreslona kwota i uznania ta kwota rachunku wierzyciela;

4) polecenie przelewu wystawiane jest na podstawie oryginatu dokumentu podlegajacego
zaplacie (dyspozycji do zaptaty) lub na podstawie zaplanowanych wydatkow w budzecie
powiatu. Polecenie przelewu akceptowane jest przez osoby wskazane w bankowej karcie
wzoréw podpisow;

5) wyciagi z rachunkéw bankowych, stanowiace potwierdzenie dokonanych operacji
bankowych, ktére powinny byé sprawdzone przez pracownikéw Wydziatu Finansowego
poprzez ich poréwnanie z zalaczonymi dowodami Zrédtowymi — lub dokumentami na
podstawie ktérych dokonano przelewow. Ewentualne niezgodnosci nalezy wyjasni¢ z
bankiem. Jezeli na dany rachunek wplynie kwota, ktéra powinna uzna¢ inny rachunek,
nalezy po wyjasnieniu, przekaza¢ powyzsza kwote na rachunek wiasciwy.

Dowodami kasowymi stanowiacymi dokument ksiggowy sa w szczegolnosci:

- kwitariusz K-103

- KP — kasa przyjmie (dowod wplaty);

- KW —kasa wyda (dowdd wyplaty);

- raport kasowy;

- wniosek o zaliczke jednorazowa lub stala;

- rozliczenie zaliczki jednorazowej lub stalej;

- rozliczenie wyjazdu shuzbowego;

- czek gotéwkowy podpisany przez osoby wskazane w karcie wzor6w podpisow;

- bankowy dowéd wplaty shuzacy do przekazywania gotéwki z kasy do banku.
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10.

Zasady dokumentowania obrotu gotéwkowego i prowadzenia gospodarki kasowej okresla
Instrukcja Kasowa.

§ 30.
WINDYKACJA NALEZNOSCI
Wydzial Finansowy Starostwa sporzadza wykaz naleznosci zawierajacy w
szczegblnoscei:
pelna nazwe dtuznika;

siedzibe (adres korespondencyjny) dtuznika;
kwote naleznosci gtéwnej;

date wymagalno$ci naleznosci;

wielkos¢ naliczonych i zaksiggowanych odsetek;

wszystkie zmiany zadluzenia w kwartale poprzedzajacym zestawienie
(wraz z kwotami zmian i datami);

tytul naleznosci;

nazw¢ dokumentu potwierdzajacego powstanie naleznosci (np. numer i data wystawienia
faktury);,

informacje o ewentualnych ulgach, bonifikatach, itp., bedace w posiadaniu Wydziatlu
Finansowego, ktore maja wplyw na wysokos$¢ naleznosci.
Na podstawie wykazu naleznosci wymagalnych, pracownik Wydziatu Finansowego

wysyta dtuznikom wezwania do natychmiastowego uregulowania naleznosci.

Jezeli do konca kwartalu, w ktérym bylo wyslane pierwsze wezwanie do zaplaty, nalezno$¢ nie
zostanie uregulowana, wysylane jest ponowne wezwanie do zaplaty zawierajace klauzule, ze w
przypadku nieuregulowania naleznoéci we wskazanym terminie sprawa zostanie skierowana na
droge postgpowania sadowego.

W uzasadnionych przypadkach wezwanie do zaptaty wysylane jest w innych terminach niz
wymienione w ust. 5.

Jezeli do konca kwartatu, w ktérym bylo wystane drugie wezwanie nalezno$é¢ nie zostanie
uregulowana, dokumenty potwierdzajace istnienie naleznosci przekazane zostajg do Wydziatu
Organizacji, w celu skierowania na droge postgpowania sadowego (nie dotyczy naleznosci z
tytutu dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci).

Mozna wstrzymaé skierowanie sprawy na droge postgpowania sadowego jezeli dluznik wykazuj¢
dobra wole, tzn. splacit nalezno$¢ przynajmniej czesciowo i  zadeklarowat,
ze ureguluje nalezno$é w calosci.

Nie wysyla si¢ wezwan, jezeli koszt wezwania przekraczatby kwote naleznosci (naleznos¢
gldwna wraz z odsetkami naliczonymi na koniec ostatniego kwartatu).

Przy ewentualnym umorzeniu, rozlozeniu na raty, odroczeniu terminu platnosci naleznosci
stosuje si¢ zasady uregulowane w aktualnie obowigzujacej uchwale Rady Powiatu w sprawie
zasad i trybu umarzania odraczania terminu zaplaty oraz rozkladania na raty wierzytelnosci
Powiatu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych z tytulu naleznosci pienigznych, do
ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa, a takze organéw do tego
uprawnionych.

W uzasadnionych przypadkach, okreslonych w uchwale, o ktérej mowa w ust. 8, pracownik
Wydzialu Finansowego moze wystapi¢ z wnioskiem do Wydzialu wlasciwego merytorycznie o
wszczecie procedury umorzenia naleznosci. Pracownik Wydziatu Finansowego potwierdza salda
naleznosci w celu ich zinwentaryzowania.

Do dnia 10 marca kazdego roku Wydziat Finansowy przygotowuje
i przekazuje do wydzialéw merytorycznych wykaz naleznosci z tytulu dotacji wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci nie
zwréconych do dnia 28 lutego roku nastepujacego po roku, w ktérym udzielono dotacji.



11. Na podstawie wykazu, o ktérym mowa w ust. 10 oraz rozliczenia, o ktérym mowa
w § 20 ust. 8, pracownik Wydzialu merytorycznego przygotowuje decyzje okreSlajaca kwote
przypadajaca do zwrotu i termin, od ktorego nalicza sig¢ odsetki.

12. W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do zasadno$ci zadania zwrotu do budzetu Powiatu,
w drodze decyzji, o ktérej mowa w ust. 13, Wydziat Finansowy przedktada Zarzadowi
stanowisko o braku podstaw takiego zadania, celem rozwazenia przez Zarzad odstapienia od
ujecia naleznosci w ksiggach rachunkowych oraz zadania jej zwrotu.

13. Protokét z posiedzenia Zarzadu zawierajacy stanowisko Zarzadu w sprawie, o ktérej mowa w ust.
14 stanowi podstawg do wyksiggowania naleznoéci z ksiag rachunkowych — dowodem
wewnetrznym, o ktorym mowa w § 6 pkt 3.

14. Jezeli naleznos$é nie zostanie zwrécona w terminie okreslonym w decyzji, o ktérej mowa w ust.
13, pracownik Wydziatu Finansowego wysyla do zobowigzanego upomnienie, z zagrozeniem
wszczecia egzekucji po uptywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia zgodnie z obowiazujacym
rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

15. Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu, wszczynane jest postgpowanie

egzekucyjne zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 31.

DOKUMENTY DOTYCZACE ROZLICZENIA ZREALIZOWANYCH PRZEZ JEDNOSTKI
BUDZETOWE WYDATKOW I DOCHODOW BUDZETOWYCH ORAZ INNYCH DOCHODOW
BUDZETU POWIATU

1. Dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania zrealizowanych dochoddéw
i wydatkéw budzetu Powiatu sa wyciagi bankowe i — sporzadzane zgodnie z
obowiazujacymi przepisami — okresowe sprawozdania finansowe powiatowych samorzadowych
jednostek budzetowych oraz urzedéw skarbowych przekazujacych na rzecz Powiatu nalezne
udzialy w podatku od oséb prawnych.

2. Przeksiegowanie w okresach sprawozdawczych zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetu
dokonywane jest w oparciu o polecenie ksiggowania sporzadzone przez pracownika Wydziatu
Finansowego i zatwierdzone przez Skarbnika. Sporzadzane na tej podstawie sprawozdania
finansowe Powiatu podpisuje Skarbnik i Starosta, badz osoby ich zastgpujace.

3. Do pozyskiwania i rozliczania dotacji otrzymanej z budzetu pafstwa i z budzetéw innych
jednostek samorzadu terytorialnego dotacji celowych oraz z innych zrodet na rzecz Powiatu
Grojeckiego, a realizowanych przez jednostki organizacyjne stosuje sie odpowiednio zasady, o
ktérych mowa w § 20.

§32
MONITOROWANIE ZAANGAZOWANIA WYDATKOW

1. W Wydziale Finansowym Starostwa pracownik ds. realizacji wydatkéw prowadzi rejestr
uméw i zlecen oraz porozumient w zakresie wydatkow objetych klasyfikacja paragraféw z
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czwartg cyfra ,,0" paragrafowanych przez Skarbnika lub osobg upowazniona i jest
odpowiedzialny za zaangazowanie, zgodnie z planem i klasyfikacja budzetowa.
W Wydziale Organizacji, pracownik prowadzi rejestr umoéw i zlecen wspotfinansowanych ze
érodkéw unijnych i odpowiada za zaangazowanie, zgodne z planem i klasyfikacja budzetowa.
Wszelkie pozostale opisy dotyczace projektow wspolfinansowanych przy udziale
érodkéw unijnych(m.in. nazwa projektu, opis, zakupu, zgodnie z rocznym planem dziatan,
opis dokumentu ksiggowego, opis dowodu finansowego) sa dokonywane przez Wydziaty
whaéciwe merytorycznie odpowiedzialne za dokonywanie wydatkéw. Wszelkie zmiany
powinny byé przekazywane na piSmie przez Wydziaty do Wydziatu Organizacji, oraz do
Wydziatu Finansowego. W/w dokumenty powinny zawiera¢ zataczniki oraz opisy wymagane
przy realizacji wydatkow wspétfinansowanych ze srodkoéw un ijnych. W przeciwnym wypadku
dokumenty nie zawierajace zatacznikow lub opisow beda zwracane do Wydziatow
merytorycznych do uzupelnienia.
Wydatki placowe angazowane sa na biezaco w koordynacji z Wydzialem Organizacji,
Pozostale wydatki biezace angazowane s3 na biezaco w koordynacji z Wydziatami
merytorycznymi.
Wydatki inwestycyjne i remontowe — angazowane sa na biezaco w oparciu w oparciu 0
aktualizowane zalaczniki: inwestycyjny i remontowy do uchwat budzetowych.
Pracownik ds. zaméwien publicznych zobowiazany jest do biezacego informowania na pismie
Wydzialu Finansowego o wynikach przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego. W celu biezacego monitorowania zaangazowania wydatkow inwestycyjnych i
remontowych.

ROZDZIAL 4
ZASADY SZCZEGOLNE
§ 33.
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiegowe wplywajace do Starostwa podlegaja rejestracji w sekretariacie , a nastgpnie
segregacji na poszczegbine Wydzialy.

Kazdy dokument ksiggowy, stanowiacy podstawe zaciagnigcia i uregulowania zobowiazaf
powinien posiada¢ datg wptywu do Starostwa.

Wszystkie  dokumenty  ksiggowe obce oraz wlasne, sprawdzone, kompletne
i zaakceptowane przez Naczelnika Wydzialu wiasciwego merytorycznie lub osoby
upowaznionej, przekazywane sa do Wydziatu Finansowego,

W przypadku braku powyzszej akeeptacji, Wydziat Finansowy Starostwa w dniu otrzymania
korespondencji lub nastepnego dnia roboczego zwraca je w celu uzupehienia. Wydziat
ktéremu zostat zwrdcony dokument, uzupelnia go niezwlocznie i przekazuje ponownie do
Wydziatu Finansowego.

Wydziat whasciwy merytorycznie przekazuje sprawdzone, zaakceptowane
i kompletne dokumenty ksiggowe do zaplaty najpozniej na peine 3 dni robocze przed

uplywem terminu ptatnosci.
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