ZARZADZENIE NR L 12025
STAROSTY GOLDAPSKIEGO
z dnia 4 ﬁ stycznia 2025 r.

w  sprawie instrukeji  obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym.

Na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 6, art. 10 oraz art. 20 - 23 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), art. 34 ust. 1 i 35 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqgdzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 107 ze zm.)
oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. z 2024 r.,
poz. 1530 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Starostwie Powiatu Gotdapskiego instrukcje obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych stanowigca zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikow do przestrzegania instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo — ksiggowych.

§ 3. Za prawidlowe przestrzeganie postanowien instrukcji odpowiedzialni sg naczelnicy
poszczegdlnych wydziatoéw oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 5/2020 Starosty Gotdapskiego z dnia 17 stycznia 2020 r.
z poézn. zm. w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiggowych w Starostwie Powiatowym.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2025 roku i podlega ogloszeniu
W sposoéb zwyczajowo przyjety.

Starosta Goldapski

O

Krzysztof Tomasz Kazaniecki



Pod wzgledem formalna-prawnym
uwag nie \nosze
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Zalgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 3 /2025
Starosty Goldapskiego

z dnia 14 stycznia 2025 r.

Instrukcja obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Goldapi
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§ 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

Celem Instrukcji jest ujednolicenie zasad sporzadzania, kontroli, obiegu, przechowywania
1 archiwizowania dokumentéow finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Goldapi oraz okreslenie kompetencji i odpowiedzialno$ci zwigzanej z prawidlowym
1 rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wplywu
z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Instrukcja ma na celu zapewnienie prawidtowego zarzadzania i kierowania Starostwem
Powiatowym w Goldapi oraz informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych
wynikajacych z planu finansowego Starostwa. Informacji tych dostarcza ewidencja
prowadzona na podstawie rzetelnie i prawidlowo sporzadzonych dokumentow.
Stanowi ona podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

W sprawach nieujetych w Instrukcji zastosowanie maja obowigzujace przepisy ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, innych ustaw oraz przepisy wewnetrzne
wydane na podstawie ustaw, obowigzujgce w Starostwie.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Starostwo lub jednostka — Starostwo Powiatowe w Gotdapi,

2) Powiat — Powiat Gotdapski,

3) Starosta lub Kierownik — Starosta lub osoba zastepujaca,

4) Skarbnik — Skarbnik Powiatu lub osoba upowazniona,

5) Sekretarz — Sekretarz lub osoba zastepujaca,

6) Naczelnik Wydzialu - naczelnik wydziatu Starostwa Powiatowego w Gotdapi
lub osoba zastgpujaca, a takze osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,

7) Kasjer — osoba, ktorej powierzono obowigzki kasjera lub osoba zastepujaca,

8) Wydzial Finansowy — komdrka organizacyjna, do ktorej wtasciwosci merytorycznej
nalezy prowadzenie ksigg rachunkowych Starostwa Powiatowego w Gotdapi i budzetu
powiatu (organu).

9) Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne — srodki trwate i pozostate §rodki
trwate, a takze wartosci niematerialne i prawne w definicji nadanej im
w ustawie o rachunkowosci, niniejszej instrukcji oraz w zasadach gospodarowania
mieniem powiatu w Starostwie Powiatowym w Gotdapi.

Przepisy niniejszej instrukcji stosuje sie tacznie z obowigzujacymi przepisami zarzadzen
wewnetrznych regulujacych sprawy nie objete niniejsza instrukcja. W szczegolnosei
sg to:

1) regulamin organizacyjny Starostwa,

2) polityka rachunkowosci,

3) instrukcja kasowa,
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4) instrukcja okreSlajaca zasady gospodarki majatkiem i odpowiedzialnosci
za powierzone mienie,

5) zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

6) zarzadzenie w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych
z podrézami stuzbowymi pracownikéw,

7) inne obowigzujace w Starostwie.

Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, a przede

wszystkim:

1) rodzaje dowoddéw ksiegowych stosowanych w Starostwie,

2) osoby zobowigzane do sprawdzenia dowoddéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnoscei i legalnosci
dokonywanych operacji,

3) sposdb postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach
ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

4) terminy przekazywania poszczegolnych rodzajow dowodow ksiegowych do Wydziatu
Finansowego po ich opracowaniu i skontrolowaniu.

82
PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH I

KSIAG RACHUNKOWYCH

Wszystkie operacje gospodarcze w Starostwie powinny by¢ udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiggowymi.

Dowodem ksiegowym okresla sie dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczgcie

operacji gospodarczej lub finansowej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dowodami

finansowo- ksiggowymi sg:

1) dowody ksiegowe — dokumenty, potwierdzajace dokonanie zdarzenia gospodarczego
lub operacji finansowej w okreslonym miejscu lub czasie, ktore powoduja zmiany
w skladzie majatkowym (aktywach), funduszach lub zobowigzaniach Starostwa
(pasywa); prawidlowo wystawiony dowod  ksiggowy  stanowi  podstawe
do zaksiggowania go w ewidencji finansowo — ksiegowej;

2) inne dokumenty — warunkujgce dokonanie operacji lub powstanie stanu prawnego,
uznane na podstawie niniejszej Instrukcji za dowody ksiegowe, np.: umowy,
akty notarialne, itp.

Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji
gospodarczych: kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych —
gotéwkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych -
w postaci: wplat, wyplat, regulowania naleznosci lub zobowigzan, naliczenia ptatnosci,
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wyceny skfadnikow majatkowych i réznych rozliczen finansowych. Dowodami
ksiggowymi dokonuje si¢ réwniez korekty zapisow ksiegowych oraz nadania lub zmiany
klasyfikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych

dowodéw zrédtowych, dopuszeza sie udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca

ksiggowych dokumentéw zastepczych, w szczegélnosci w formie o$wiadczen

sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji lub dowodéw wystawionych

na te osoby. Mozliwos¢ takiego udokumentowania dopuszcza art. 20 ust.4 ustawy

o rachunkowosci.

Dokument ten powinien zawieraé:

1) okreslenie stron dokonujgcych operacii,

2) opis operacji i jej wartosc,

3) date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu,

4) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarcze;j,

5) podpis wystawcy dowodu - osoby, ktéra bezposrednio dokonata wydatku lub innej
czynnosci stanowiacej operacje gospodarcza,

6) przy zakupie —rodzaj nabytych sktadnikdw majatkowych, ich ilos¢ i ceng jednostkowa,
a w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku.

Za dowody ksiggowe uwaza si¢ takze bilety komunikacji publicznej, kwity autostradowe
albo parkingowe, rozliczane w ramach wyjazdéw stuzbowych, dowody wniesienia optat
pocztowych, jezeli niemozliwe byto uzyskanie faktur za ustugi.

Zastgpceze dokumenty wewnetrzne podlegajg kontroli merytorycznej, legalnosci, celowosci,
gospodarnosci oraz kontroli formalno - rachunkowej, akceptacji Skarbnika i zatwierdzeniu
przez Staroste.

Dowod ksiggowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie pelne;j
nazwy z adresem kontrahentow lub podmiotéw uczestniczacych w operacji
gospodarczej. W dowodach wystawianych przez Starostwo na potrzeby wewnetrzne
okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow stron dopuszczalne jest zastapienie nazwami
lub symbolami Wydziatéw i samodzielnych stanowisk Starostwa,

3) opis operacji gospodarczej i jego wartos¢ oraz dane ilosciowe, jezeli przedmiot operacji
jest wymierny w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna datg — takze date
sporzadzenia dowodu — w przypadku zaptaty zaliczkowej moze zawieraé réwniez date
otrzymania lub przekazania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywdw — na fakturach VAT, fakturach wewnetrznych, rachunkach oraz fakturach i
rachunkach korygujacych, przy czym:
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a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciagach bankowych
oraz fakturach VAT, oraz innych dokumentach, jezeli przepisy szczegolne
dopuszczaja brak podpisu;

b) nie wymaga sie wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury
lub rachunku.

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) w przypadku dokumentéw zobowigzan lub dyspozycji dokonania wydatkow,
potwierdzenie pokrycia wydatkow i zaciagnigtych zobowigzan w planie finansowym,

W Starostwie, o ile nie jest to okreslone w odrebnych przepisach lub w niniejszej Instrukeji,
nie stosuje sie jednolitych wzoréw, drukéw i formularzy dowodow ksiggowych, jednakze
dowdd taki powinien zawiera¢ elementy wskazane w ust. 5 oraz odpowiada¢ wymogom
okreslonym w odrebnych przepisach.

Dowody ksiegowe sporzadza sie w jezyku polskim. Moze by¢ sporzadzony w jezyku
obcym jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.
Dowody wystawione w jezyku obcym pochodzace od kontrahenta zagranicznego
nie muszg by¢ tlumaczone na jezyk polski, jezeli ich tres¢ jest zrozumiata
dla kierownictwa jednostki. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie
lub w zalaczniku.

Tre$¢ dowodu finansowo — ksiegowego powinna by¢ jasna i zrozumiata. Dowod powinien
by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaty. Jego tre$¢ nie moze by¢ zmazywana,
wycierana i usuwana innymi sposobami. Btedy w dokumentach poprawia si¢ przez
skreslenie niewlasciwie zapisanego tekstu lub sumy i wpisane nad/pod tekstem
lub suma skreslona, tekstu lub sumy wiasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposob, aby
mozna bylo odczyta¢ tekst lub sume pierwotng. Korekt dokonuje sie¢ jednoczesnie
na wszystkich egzemplarzach dokumentu. Nie mozna w ten sposob poprawia¢ dokumentow
stanowiacych ~ wydruk  odzwierciedlajagcy  elektroniczny — zapis  ksiggowy — —
w tym przypadku nalezy dokona¢ korekty poprzez wprowadzenie w ksiegach
rachunkowych zapiséw korygujacych. Poprawka powinna by¢ opatrzona podpisem osoby
upowaznionej oraz datg dokonania poprawki. Dowody obce wystawione przez inne
jednostki albo dowody wiasne wystawione innym jednostkom moga by¢ poprawione przez
wystawienie noty  ksiegowej korygujacej dowod, z  wyjatkiem  pomytek,
w przypadku ktorych istnieje obowigzek wystawiania faktury korygujacej. Powyzsze
zasady poprawiania btedow nie majg zastosowania dla tych dowodéw, dla ktorych zostat
ustalony przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek — np.
czekow gotowkowych, albo decyzji administracyjnych. W przypadku czeku nalezy
wystawiony dowdd uniewazni¢ poprzez przekreslenie (zachowujac oryginatl) 1 wystawic
NOwy.
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9,

10.

11

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody Zrédlowe (dowody ksiegowe

stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej):

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) bankowe,

5) kasowe,

6) zbiorcze — sluzace dokonaniu tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrodiowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione i zalaczone
do dowodu, dowody zbiorcze ujmowane sa w ksiegach na podstawie polecenia
ksiegowania,

7) korygujace poprzednie zapisy — w szczegélnosci faktury i noty korygujace - dowody
obce lub zewngtrzne wiasne, oraz wewngtrzne dowody ,.Polecenia ksiegowania”,
stuzace do sprostowania zapisow ksiegowych lub storn,

8) zastgpcze — wystawione do czasu ofrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego  (np.  dyspozycja wystawiona przez komérke merytoryczna,
faktura pro forma, zaliczka) lub — wobec braku mozliwosci jego otrzymania,
na zasadach okreslonych w § 2 ust 4.

9) polecenie ksiggowania — stuzace ujmowaniu w ksiegach dowodéw zbiorczych,
rozliczeniowych oraz np. do przeniesienia rozliczonych kosztow, zamkniecia ksiag
rachunkowych, korekt btednych zapisow, przypisow i odpiséw naleznosci. Dokument
sporzadzany jest w jednym egzemplarzu. Na podstawie polecenia ksiegowania
dokonuje si¢ w ksiggach rachunkowych zapiséw zobowigzan i naleznosci, sum
zbiorczych wynikajacych z rejestrow, zestawien i tabel oraz korekty wczesniej
dokonanych zapisow i ksiegowych rozliczen dotyczacych zamkniecia okresu
sprawozdawczego oraz zapisow wynikajacych z dokumentéw zrédtowych,

10)rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych, lub dokumentujace wszelkiego typu przeksiegowania o charakterze
technicznym, np. otwarcie ksigg, przeniesienia miedzy ewidencjami, przeksiegowania
w koncu roku, itp.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod - wskazania, ktory z nich bedzie
podstawa dokonania zapisu, dokonuje Skarbnik.

W razie prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne
z dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosei, komputerowych nosnikow danych
lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostana spelnione co
najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskujg trwale czytelng postac zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiegowych,
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12.

2) mozliwe jest stwierdzenie zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie w programie finansowo-ksiggowym lub na wydruku
komputerowym,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznych zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

Dopuszcza si¢ dokumentowanie dekretacji dowodéw finansowo-ksiggowych za pomocg
wydruku komputerowego. Podpisy na wydrukach moga by¢ odtworzone mechanicznie.

§ 3.
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg dokumentéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu
do Starostwa. Obejmuje sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, celowosci i gospodarnosei oraz klasyfikacji pod katem zgodnosci z ustawa
Prawo Zamoéwien Publicznych, jak réwniez sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym. Etapem koncowym obiegu danego dokumentu jest jego zadekretowanie,
akceptacja Skarbnika i zatwierdzenie do wyptlaty przez Staroste oraz ujgcie w ksiggach
rachunkowych.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane lub zawierajg braki
formalne (np. brak podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwréci¢c do wilasciwej osoby

w celu uzupelnienia.

Wszystkie dowody obce wplywajace do Starostwa, a takze przekazywane bezposrednio
poprzez inne systemy elektroniczne - powinny by¢ zlozone w Biurze Obstugi
Mieszkancéw. Pracownik BOM, po zaopatrzeniu pieczecig Starostwa i datag wpltywu -
najpézniej w dniu nastepnym przekazuje je - do wlasciwego merytorycznie Naczelnika,
celem niezwlocznego opisania i sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem merytorycznym,
legalnosci, celowosci i gospodarnodci. Tak opisany dokument zwracany zostaje
dla pracownika BOM, ktéry nastgpnie przekazuje dokument do Wydziatu Finansowego.
Dalszy obieg dokumentow ksiegowych powinien odbywaé si¢ drogg najkrotsza
i najprostsza. Wszelkie osoby odpowiedzialne za kontrole dokumentéw ksiggowych -
powinny dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli. Poniewaz poszczegolne
dokumenty ksiggowe majg rézne drogi obiegu nalezy przestrzegac:
1) terminowosci:
a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupelnieniu
pieczatka wplywu (data wptywu) i zaewidencjonowaniu kieruje si¢ na wilasciwe
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2)

3)

stanowisko pracy rozpoczynajgce droge obiegu — w wiekszosci przypadkow
do wydziatu merytorycznego prowadzacego dang sprawe,

b) wiasne dowody ksiggowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwlocznie w obieg,

c) wlasne dowody ksiegowe dokumentujace zaistniale zdarzenia gospodarcze
wystawia si¢ niezwlocznie po ich wystapieniu, w szczegdlnosci z zachowaniem
przepiséw o podatku od towardw i ustug i fakturowaniu sprzedazy,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wilasnych i wystawianie ich
w nieuzasadnionym op6znieniu w stosunku do faktycznej daty wystapienia
zdarzenia gospodarczego, ktore dokumentuja,

e) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ termindéw platnosci, terminu zalatwienia sprawy,
a przede wszystkim terminu ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych Starostwa
(zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci — do ksiag rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktére
nastgpito w tym okresie sprawozdawczym, przy czym okresem sprawozdawczym
jest miesigc, a w rozliczeniu rocznym —
dzien sporzadzenia bilansu).

f) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu przetwarzania i przekazania
dokumentéw pomiedzy stanowiskami,

g) nalezy dazy¢ do niezwlocznego dokonania niezbgdnych czynnosci z dokumentami
ksiggowymi w celu skierowania ich w dalsza droge stuzbowa, zwlaszcza
gdy droga dokumentu obejmuje wiele etapow (stanowisk),

h) nalezy dazyc¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegdlne
osoby do niezbednego minimum,

1) nalezy dazy¢ do opracowania dokumentéw o charakterze ksiggowym w trybie
priorytetowym, zwlaszcza w przypadku gdy maja ustalony termin zatatwienia
sprawy lub termin platnosci,

j) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentow
ksiggowych na stanowiskach pracy, w szczegdlnosci dokumentow z okreslonym
terminem ptatnosci.

systematycznosci — unikanie przetrzymywania dokumentéw na  stanowisku,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob ciagly
i systematyczny. Zapewnienie systematycznoéci poprzez okreslenie zasad zastepowania
0s6b dokonujacych kontroli dokumentéw, majace na celu wyeliminowanie opdznien w
obiegu dokumentow.

odpowiedzialno$ci personalnej — wyznaczenie o0sob (imienne badz stanowiskowe)

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci, wynikajace z systemu obiegu dokumentéow,
odpowiedzialnosé personalna za spowodowanie uchybien
w prawidfowym obiegu dokumentéw ksiegowo-finansowych.

W przypadku przekazania do Wydziatu Finansowego dokumentu ksiegowego

do realizacji po uptywie terminu ptatnosci badz w terminie uniemozliwiajagcym dokonanie

platnosci ( brak mozliwosci dokonania kontroli i zatwierdzenia przez poszczegolne osoby),
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osoba przekazujgca zobowigzana jest ztozy¢ wraz z dokumentami pisemne wyjasnienie
przyczyny opdznienia.

Réwnolegle do postanowien niniejszej instrukcji wzgledem dokumentéow ksiegowych
nalezy stosowac przepisy i wytyczne obowigzujgce w Starostwie, w tym instrukcje obiegu
dokumentow.

W przypadku realizacji programéw wspieranych $rodkami funduszy europejskich
lub innych im podobnych zrédet, celem zapewnienia prawidtowego sposobu rozliczania
tych projektoéw dopuszcza si¢ stosowanie odmiennych zasad obiegu dokumentow
niz opisane w niniejszej instrukcji. W takich przypadkach obowiazujg zasady okreslone
w zatwierdzonych podrecznikach procedur i innych zarzadzeniach wewngtrznych
regulujacych szczegolne zasady obiegu dokumentow zwigzanych z realizacjg projektow.

§ 4.
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH ORAZ WYDATKOW
DOKONYWANYCH ZE SRODKOW PUBLICZNYCH

Wyrazem potwierdzenia prawidtowosci dokonanej operacji sa podpisy 0sob
upowaznionych do kontroli dokumentdw.

Dokumenty powinny by¢:

1) opisane 1 sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci
1 gospodarnosci,

2) sprawdzone pod wzgledem zgodnosci wydatkow z ustawa Prawo Zamowien
Publicznych,

3) sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) zadekretowane,

5) zaakceptowane przez Skarbnika,

6) zatwierdzone do wyplaty.

Kontrola merytoryezna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu dokumentu

i potwierdzeniu, ze:

1) dowdd ksiggowy zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamdwieniem,
umowa, zleceniem czy innymi ustaleniami,

3) zastosowane ceny jednostkowe i1 wartos¢ sg zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowigzujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

4) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to znaczy
zgodne z wykonang praca i wynikaja z zawartych umow i obowigzujacych przepisow,
a przyznane swiadczenia sg uzasadnione,
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5) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca, czy
przeliczenia dokonano w sposob prawidtowy (jezeli takiego przeliczenia brak, to
kontrolujgcy pod wzgledem merytorycznym dokonuje takiego przeliczenia przy
wspolpracy pracownika Wydziatu Finansowego),

6) wydatki i zaciggnigte zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie
finansowym (biorac pod uwagg dotychczasowe jego wykonanie i zaangazowanie).

Zadaniem kontroli merytorycznej jest roéwniez zadbanie o szczegétowy opis operacji
gospodarczej, z podaniem zwigzku dokonanego wydatku z realizacja zadan jednostki. Jezeli
z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, jest niezbedne
jego uzupeknienie.

Kontrola legalnosci wydatkéw dowodoéw ksiegowych polega na kontroli dokumentu
obrazujgcego przebieg operacji lub dziatania gospodarczego pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci instrukcjami wewnetrznymi oraz
zleceniami i ustalonymi warunkami realizacji umow.

Kontrola celowosci wydatkéw polega na kontroli dokumentu badzZ zamierzonych operacii,
Jezeli pociagaja za soba skutki finansowe. Kontrola polega na zbadaniu ich
pod wzgledem zgodnosci podejmowanych decyzji z obowigzujacymi kierunkami
dziatalnosci jednostki oraz ochronie wiasnosci mienia powiatowego i Skarbu Panstwa,
zwigkszenia efektywnosci dziatania i postgpowania przez osoby odpowiedzialne
za przestrzeganie ustalonych zasad wykonywania powierzonych im czynnosci
w dziedzinie dziatalnosci gospodarczo- finansowej jak roéwniez kontrole wszelkich
dostgpnych dokumentéow podlegajacych badaniu ich zgodnosci ze stanem istniejacym
W rzeczywistosci.

Kontrola gospodarnos$ci polega na dokonywaniu oceny wszelkich dostepnych
dokumentow, z ktérych moga wyptywaé wnioski o zachowaniu nalezytej starannosci przy
wydatkowaniu Srodkéw pod wzgledem oszczednosei pozwalajac na minimalizacje kosztow
finansowych a maksymalizacje efektow gospodarczych.

Kontroli merytorycznej, legalnosci, celowos$ci i gospodarnosci dokonuja naczelnicy
wydzialéw, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach lub pracownicy
bezposrednio odpowiedzialni za dang operacje gospodarcza. Kontroli w zakresie
finansowania operacji dokonuje si¢ w ramach przyznanego planu finansowego Starostwa
na pokrycie wydatkow zwiazanych z realizacjg operacji, udokumentowanej kontrolowanym
dowodem  ksiegowym (biorac pod uwage dotychczasowe jego wykonanie
1 zaangazowanie).

Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci

1 gospodarnosci zawiera date i podpis osoby dokonujacej kontroli w miejscu ,, Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci”.
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10. W przypadku, gdy z uwagi na absencj¢ kontroli merytorycznej, legalnosci, celowosci

11.

12.

13.

14.

1 gospodarnosci nie moze dokona¢ zar6wno naczelnik, osoba zatrudniona na samodzielnym
stanowisku ani osoba zastgpujaca, czynnosci tej dokonuje przetozony naczelnika wydziatu
lub osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.

Kontrola zgodno$ci wydatkéw z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych polega na
dokonywaniu oceny wszelkich dostepnych dokumentow, z ktérych moga wyplywaé
wnioski o zachowaniu nalezytej starannosci przy wydatkowaniu srodkéw pod wzgledem
wyboru najkorzystniejszej oferty oraz zgodnosci z ustawa o zamdwieniach publicznych w
tym procedurami obowigzujacymi w Starostwie. Przeprowadzana jest przez pracownika do
spraw zamowien publicznych lub osobe zastepujaca. Gdy z uwagi na absencje kontroli
zgodnosci wydatkow z ustawg Prawo Zamowien Publicznych nie moze dokona¢ pracownik
do spraw zamoéwien publicznych lub osoba zastepujaca - czynnosci tej dokonuje naczelnik
wydziatu lub przetozony naczelnika / osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku. W
przypadku braku pracownika do spraw zamdwien publicznych — kontroli dokonuje
Kierownik jednostki lub osoba zastepujaca.

Dokument sprawdzony pod wzgledem zgodnosci wydatkéw z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych zawiera podpis osoby dokonujacej kontroli w miejscu ,, Stwierdzam,
ze zamdwienia dokonano zgodnie z ustawg Prawo zaméwier publicznych oraz ze nie
narusza ono zasad, form i trybu zamowien publicznych”

Kontrola formalno - rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu, iz dowod
ksiegowy:

1) posiada cechy dowodu ksiggowego oraz spetnia wszystkie wymogi okreslone w
niniejszej instrukeji, okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

3) wszystkie dzialania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane (w
przypadku dowodow wystawianych recznie),

4) posiada przeliczenie na walut¢ polska, jezeli opiewa na walute obca, czy
przeliczenia dokonano w sposdb prawidtowy (jezeli takiego przeliczenia brak, to
kontroluyjacy ~ pod  wzgledem  formalno-rachunkowym  zwraca  dowod
do uzupeknienia),

5) jest opatrzony klauzula o dokonaniu kontroli merytorycznej, legalnosci, celowosci
1 gospodarnosci,

6) wynik kontroli merytorycznej dowodu ksiggowego umozliwia prawidlowe ujecie
zdarzenia w ksiegach rachunkowych,

7) w dowodzie ksiggowym nie wystepujg btedy rachunkowe.

Kontrolg formalno-rachunkowa wykonujg pracownicy Wydziatu Finansowego.
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15.

16.

17.

18.

19.

20

21.

22

Kontrolujacy dowod pod wzgledem formalno — rachunkowym zamieszcza na dowod
przeprowadzonej kontroli date i podpis w miejscu ,, Sprawdzono pod wzgledem formalno -
rachunkowym”.

Dowéd whasny, ktéry nie zostat zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci lub formalno-rachunkowym podlega anulowaniu i ponownemu
wystawieniu, uzupetnieniu tresci lub korekcie btednych zapiséw w trybie § 2 ust 8.

Dowod obcy, ktéry nie zostatl zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym, legalnoscei,
celowoscei 1 gospodarnosei lub formalno-rachunkowym podlega zwrotowi wystawcy lub
korekcie blednych zapiséw w trybie § 2 ust 8. Zwrot dokumentu wystawcy nastepuje z
pismem przewodnim, w ktérym nalezy okresli¢ przyczyny braku akceptacji merytoryczne;j.

Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci 1 gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu jezeli zostat zatwierdzony
w og6lnym trybie, a jego dane sa prawdziwe i jest formalnie poprawny.

Skarbnik lub osoba upowazniona zadania kontrolne realizuje poprzez wstepna kontrole
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym i oceng
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow  dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych. Ustalenia dotyczace zgodnosci z planem poprzedzone sa kontrolg
merytoryczng stwierdzajaca, ze wydatki 1 zaciagnigte zobowigzania majg pokrycie
w zatwierdzonym planie finansowym Starostwo (bioragc pod uwage dotychczasowe jego
wykonanie i zaangazowanie).

Dowodem dokonania przez Skarbnika lub osob¢ przez niego upowazniong do kontroli
wstepnej jest podpis ztozony na dokumencie dotyczacym danej operacji.

Skarbnik lub osoba upowazniona, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie
okreslonym w pkt. 9 zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie
nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania
dokumentu i jej przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie kierownika, ktory moze
wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie
jej realizacji. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik lub osoba upowazniona ma prawo:

a. zada¢ od naczelnikow, 0sob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach lub innych
pracownikow jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak roéwniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen
bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien;

b. wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢
wykonywane przez inne wydzialy jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowe;.

Dokumenty, co do ktérych przepisy instrukcji przewiduja obowigzek zatwierdzenia,
a w szczegdlnosci wszystkie dokumenty wydatkow i stanowigce dyspozycje Srodkami
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23.

24.

pienigznymi zatwierdza Starosta, przez zlozenie podpisu na tych dokumentach —
lub w jego imieniu — osoba zastepujaca a takze osoba w zakresie udzielonego upowaznienia.

W okresie urlopu wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego lub innej nicobecnosci
w pracy osob dokonujacych kontroli — dokumenty sprawdzajg i podpisuja osoby pelnigce
zastgpstwo stuzbowe lub osoby upowaznione.

Karte wzorow podpisow o0s6b upowaznionych do kontroli i zatwierdzania dowodow
finansowo - ksiegowych stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji.

§ 5.
DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowod ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji. Przez zaksiggowanie
rozumie si¢ wprowadzenie dowodu do ewidencji ksiegowej prowadzonej w sposob
okreslony w polityce rachunkowosci, ogoélnych zasadach prowadzenia rachunkowosci
w Starostwie Powiatowym w Gotdapi.

Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i potwierdzeniem
jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nast¢pujace etapy:

1) segregacja dokumentdw,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dokumentow naptywajgcych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktore podlegaja ksiggowaniu (nie podlegajg ksiggowaniu te, ktdre nie wyrazajg operacji
gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

2) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju dokumentéw
(wyciaggi bankowe, dowody zewnetrzne, wiasne, PK) celem skierowania ich
na wlasciwe stanowiska pracy,

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.

Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sa one:

1) prawidlowo opisane pod wzgledem merytorycznym (czy zawieraja wszystkie
niezbedne elementy tego opisu),

2) podpisane na dowod skontrolowania przez osobe merytoryczng (kontrola merytoryczna,
legalnosci, celowosci i gospodarnoscei),
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3) sprawdzone pod wzgledem zgodnosci wydatkéw z ustawa Prawo Zamodwien
Publicznych (jezeli dotyczy),

4) podpisane na znak kontroli formalno — rachunkowej,

5) podpisane na znak akceptacji przez Skarbnika i na znak zatwierdzenia przez Staroste.

W przypadku stwierdzenia braku ktoregokolwiek z podpisow, nalezy dowdd zwrdcié
do wilasciwej osoby w celu uzupehienia.

. Zakres formalny niezbednych elementow dowodu ksiggowego moze byé rdzny
dla réznego rodzaju dowodow.

Wtasciwa dekretacja polega na:

1) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych
1 analitycznych dokument ma by¢ zaksiegowany,

2) wskazaniu do jakich podzialek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy
zaliczy¢ (jezeli dotyczy),

. Dla usprawnienia pracy do dekretowania mozna stosowag:
1) pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia,
2) wydruk z systemu finansowo-ksiggowego, w ktorym prowadzone sg ksiegi rachunkowe.

§6.
DOWODY KASOWE

Szczegotowe zasady gospodarki kasowej w Starostwie reguluje obowigzujaca instrukcja
kasowa, ktora okresla migdzy innymi zasady sporzadzania i postepowania z dowodami
kasowymi.

. Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody, ktore stanowig podstawe do wyplacenia
gotowki z kasy lub dowadd przyjecia gotdwki do kasy przez Kasjera, a takze wtérne dowody
ksiegowe wystawione na ich podstawie:

1) dowdd wplaty,

2) polecenie wyptaty,

3) wnioski o zaliczke,

4) polecenie wyjazdu stuzbowego,

5) rozliczenie zaliczki,

6) czek gotowkowy,

7) bankowy dowod wplaty,

8) dowody zakupu— oryginaty,

9) listy ptlac, listy wyptlat,
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10) zastepcze dowody wyptat,
11) raport kasowy.

W przypadku wptaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy jednostki (odprowadzenie
gotowki) — stosuje si¢ ,,bankowy dowod wptaty”. Dowody te sg potwierdzane przez bank
realizujacy operacje.

Dowodami ksiegowymi sa rowniez potwierdzenia wptat uzyskane z terminali.

W przypadku zaptaty naleznosci do ww. potwierdzenia nalezy dopig¢ wydruk dowodu
wplaty uzyskany z programu finansowo-ksiggowego, podpisany przez osobe przyjmujaca
wplate. Potwierdzenia wptat mogg stanowié¢ zalacznik do wyciggu bankowego,
na podstawie ktorego nastgpuje zaksiggowanie wptaty otrzymanej od firmy $wiadczacej
ustugi w zakresie przyjmowania ptatnosci kartami platniczymi.

§7.
DOWODY BANKOWE

Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktorymi dokonuje si¢ dyspozycji
srodkami na rachunku bankowym, lub ktére potwierdzaja dokonanie operacji
na rachunkach bankowych, a zwlaszcza:

1) wyciag bankowy,

2) polecenie przelewu

3) czek gotowkowy,

4) bankowy dowdd wptaty.

Wyciag bankowy.
Wyciagi bankowe sg dokumentami potwierdzajacymi dokonanie operacji na rachunku
bankowym jednostki. Wyciagi bankowe drukowane sa z systemu obstugi bankowej przez
upowaznione osoby. Otrzymany wycigg podlega sprawdzeniu z dokumentami
zrodlowymi — jezeli wystepujg. Wyciagg bankowy nie wymaga podpisu, co wynika
z przepisdw ustawy prawo bankowe.

Polecenie przelewu.
Podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ dokument zZrodtowy stanowiacy
o zobowigzaniu i obowiazku zaplaty lub inny wiasciwy dowdd ksiegowy, zastepczy lub
zrodtowy, z wyjatkiem:
1) przypadkow gdy podstawa dokonania przelewu sa przepisy prawa — w tych
przypadkach na poleceniu wskazuje si¢ tytul prawny do wyptaty srodkdw,
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2) gdy przelewu dokonuje si¢ w celu przeniesienia srodkoéw pomiedzy wiasciwymi
rachunkami Starostwa (np. odprowadzenie dochodéw na rachunek organu
budzetu, itp.),

3) zaplaty faktur i rachunkow, ktore traktowane sg jako samodzielne dokumenty
podlegajace zaptacie.

Pracownik Wydzialu Finansowego wprowadza polecenia przelewu w programie obstugi
bankowej, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby - jest przekazywany do banku
droga elektroniczng zgodnie z technicznymi procedurami banku prowadzacego obstuge
rachunkéw Starostwa.

4. Czek gotowkowy.

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sie
po pobraniu z banku i przechowuje w sejfie w kasie Starostwa. Czeki wystawiane sg
na wydawanych przez bank blankietach zawierajacych nazwe banku i numer rachunku
bankowego. Czek wypehia Kasjer w jednym egzemplarzu, zgodnie z obowigzujaca
w tym zakresie instrukcja bankows. Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wycieraé
ani usuwa¢ w inny sposob. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.),
czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszcezenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz
z datg 1 podpisem osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje w dyspozycji
Kasjera w ksiedze drukow $cistego zarachowania i jest przekazywany do banku
finansujacego. Prawidtowo wypelniony druk jest podpisywany przez osoby do tego
upowaznione.

5. Bankowy dowéd wplaty

1.

Bankowy dowod wplaty stosowany jest przy wptatach gotéwki na rachunki wilasne
lub obce do banku. Na dowodzie bank umieszcza potwierdzenie przyjecia gotowki.
Bankowe dowody wptlaty sa dokumentami pomocniczymi, niewymagajacymi akceptacji
i zatwierdzenia, ujmowanymi w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.

§8.
ROZLICZENIOWE DOWODY KSIEGOWE

Rozliczeniowymi dowodami ksiggowymi sa:
1) nota ksiegowa,
2) polecenie ksiegowania,

Nota ksiegowa

Nota ksiggowa stuzy dokumentowaniu rozrachunkéw wzajemnych miedzy Starostwem /
Powiatem a obcym podmiotami zewngtrznymi, dla ktorych nie przewidziano innego
sposobu dokumentacji:
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1) noty obciazeniowe — wlasne lub obce zewnetrzne dowody ksiggowe, wskazujace

na wystepowanie naleznosci Starostwa / Powiatu od osoby trzeciej wskazanej

w wystawione] lub otrzymanej nocie, z okreslonego tytutu np. za zwrot kosztow

utrzymania dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych lub placowkach

opiekunczo-wychowawczych,

2) noty uznaniowe — wlasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujace

na wystepowanie zobowigzania Starostwa / Powiatu wobec osoby trzeciej wskazanej

w otrzymanej lub wystawionej nocie, z okreslonego tytutu.

Nota ksiggowa zawierajaca podstawowe elementy dowodu ksiegowego, podlega akceptacji

Skarbnika oraz zatwierdzeniu przez Staroste.

Szczegdlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek,

ktoéra mozna stosowa¢ w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami

np. upomnieniem lub wezwaniem do zaptaty.

3. Polecenie ksiggowania (,,PK”)

Polecenie ksiggowania (symbol ,,PK™) to ogdlny wewngtrzny wtorny dowod ksiegowy

majacy zastosowanie do udokumentowania zapisow ksiegowych, ktore stanowia:

Y

2)

3)
4)
)
6)

operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiegowymi

lub udokumentowane dowodami niebedacymi samodzielnymi dowodami

ksiggowymi:

a) aktualizacja naleznosci,

b) umorzenie i amortyzacja $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

dokonanie réznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym

1 formalnym, wymaganych przez przepisy,

dokonanie w ksiggach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,

przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetyczne;j,

dokonanie w ksiggach rachunkowych storn i korekt btednych zapisow,

inne wyzej nie wymienione.

§9.
DOKUMENTY DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO

1. Ewidencja skiadnikéw majatku trwalego, w szczegolnosci srodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych (w tym uzyczonych Starostwu/Powiatowi) opisana jest

w zarzadzeniu okreslajacym zasady gospodarki majagtkiem i odpowiedzialnosci

za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Gotdapi.

str. 19




2. W ewidencji analitycznej Starostwa prowadzonej w programie do ewidencji $rodkow
trwatych - ujmowane jest mienie Powiatu, bedace we wiadaniu Starostwa Powiatowego
w Goldapi, tj. nie przekazane we wladanie innym jednostkom organizacyjnym Powiatu.

3. W programie do ewidencji srodkéw trwatych prowadzona jest takze ewidencja mienia
Skarbu Panstwa. Z uwagi na fakt, iz zakres gospodarowania zasobem nieruchomosci
Skarbu Panstwa, oddanym starostwu do zarzadzania, okreslony w art. 23 ust. 3 ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami, nie daje podstaw do traktowania powierzonego mienia
jako aktywow starostwa, stad te nieruchomosci wehodzace w sktad zasobu Skarbu Panstwa
nie podlegaja ujeciu w ksiggach rachunkowych Starostwa (wyjasnienia Ministerstwa
Finansow ST1-4834-1044/06 z dnia 29 wrzesnia 2006 r.). Nieruchomosci te natomiast
ujmuje si¢ w ewidencji pozabilansowej jednostki, ktéra jest prowadzona w programie do
ewidencji srodkow trwatych.

4. W przypadku wydzierzawienia $rodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej
jednostce w formie uzyczenia, kiedy uprawnienia wiasciciela pozostaja w Starostwie,
srodek trwaty pozostaje w ewidencji ksiggowej Starostwa z odpowiednig adnotacja
w karcie $rodka trwalego. Adnotacja dokonywana jest na podstawie pisemnej informacji
otrzymanej z wlasciwego wydziatlu merytorycznego wraz z kopia umowy uzyczenia
lub pokrewne;.

5. Zamienie odpowiadaja:
1) bedace na stanie wydziatdéw merytorycznych i samodzielnych stanowisk - naczelnicy
wydzialdw i osoby zajmujace samodzielne stanowiska,
2) w przypadku wyposazenia bedacego na stanie poszczegdlnych pracownikow,
ujawnionego na protokotach przekazania do uzytku - pracownicy, ktérzy przyjeli sprzet
do uzytkowania.

6. Za sporzadzenie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ruchem srodkow trwatych
lub wartosci niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest wiasciwy naczelnik wydziatu
merytorycznego  realizujacego  operacje  gospodarcza  lub  odpowiedzialnego
za dany Srodek trwaly, $rodek trwaty w budowie (inwestycje rozpoczeta) lub wartosé
niematerialng i prawna.

7. Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkow trwatych, sporzadza sie na drukach
dostepnych w programie ,,Swistak™, a jezeli nie posiadaja okreslonego wzoru sporzadza sie
je na ogolnie stosowanych drukach w formie odrecznej lub komputerowo.

8. Dla dowodow dokumentujacych ruch srodkow trwatych obowigzuje numeracja ciagla
w ciagu roku dla danego rodzaju dokumentow, z uwzglednieniem symbolu dokumentu
1 miejsca uzytkowania. Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch takich samych numerdéw
dla danego rodzaju dowodow.
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9.

10.

11.

Przyjmuje si¢ nastgpujace ogolne zasady obiegu dokumentow zwigzanych z ruchem

srodkow trwatych:

1) dowody ksiggowe dotyczace ruchu $rodkow trwatych po ich sporzadzeniu
lub otrzymaniu przez wydzialty merytoryczne podpisywane sg przez sporzadzajacego
lub kontrolujagcego dokument pracownika tego wydziatu. W przypadkach
uzasadnionych charakterem zdarzenia do dokumentéw zatgcza sie kopie faktur, umow,
aktow notarialnych, operatow szacunkowych itp. dokumentow,

2) dokumenty sa podpisywane przez naczelnika wydzialu merytorycznego na znak
kontroli merytorycznej zgodnosci zdarzenia gospodarczego z wystawionym
dokumentem,

3) dokumenty sg przekazywane do Wydziatu Organizacyjnego lub Wydziatu Geodezji
i Nieruchomosci celem wprowadzenia do ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz nadania numeru inwentarzowego,

4) dowod ksiggowy przekazywany jest do Wydzialu Finansowego celem kontroli.
Kontrola ta polega na sprawdzeniu przez pracownika wydziatu poprawnosci formalno-
rachunkowej dokumentu oraz poprawnosci opisu w zakresie ewidencji majatku,

5) zweryfikowane dokumenty podlegaja akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez
Staroste, po czym — przekazywane sa dalej celem dokonania pozostatej kontroli
okreslonej w niniejszej instrukeji,

6) dokumenty przekazywane sa docelowo do Wydzialu Finansowego celem
zaksiggowania.

Ewidencja zdarzen dotyczacych $rodkoéw trwalych jest prowadzona systematycznie
i terminowo, z uwzglednieniem koniecznosci rocznego naliczenia amortyzacji
i umorzenia S$rodkéow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami o rachunkowosci. W przypadku dokumentéw ruchu srodkow
trwalych nalezy bezwzglednie przestrzega¢ terminowosci obiegu dokumentéw
w taki sposob, aby przekazanie do zaksiegowania dokumentéw dotyczacych zdarzen, ktore
wystapity w danym miesigcu nastgpilo nie pozniej niz w terminie okreslonym
w §3 instrukcji. Za terminowo$¢ obiegu dokumentéw odpowiadaja pracownicy wiasciwi
dla danego etapu obiegu.

Przyjecie na stan ewidencyjny srodka trwatego lub zdjecie go z ewidencji powinno nastapi¢

pod datg wskazang w dokumentach dotyczacych obrotu srodkami trwalymi:

1) wprzypadku przyjecia srodka trwatego dokumentem OT lub PT — jest to data przyjecia
do uzytkowania wskazana na dokumencie,

2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT Ilub LT —
jest to data przekazania lub likwidacji wskazana na dokumencie,
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12.

13.

14.

15,

16.

3) w przypadku zmiany miejsca uzytkowania — data zmiany miejsca uzytkowania
wskazana na dokumencie.

W przypadku otrzymania dokumentéw do zaksiegowania w terminie pdzniejszym niz
wynikajace z terminéw okreslonych w niniejszej instrukcji — stosuje sie date wplywu
dokumentu do Wydziatu Finansowego.

W przypadku dokumentéw PT nalezy dgzy¢ do maksymalnego skrocenia czasu
uptywajacego pomiedzy wystawieniem dokumentu a jego doreczeniem jednostce
uczestniczacej w przekazaniu srodkow trwatych. Jezeli data przekazania nie wynika
z innych dokumentéw (np. protokotu zdawczo-odbiorczego) dokonuje sie wzajemnego
ustalenia daty przekazania $rodkéow trwatych, po czym uzupelnia sie jg na wszystkich
egzemplarzach dokumentéw. Ma to na celu zapewnienie terminowosci zdjecia srodkow
trwatych w ewidencji jednostki przekazujacej - i przyjecia w ewidencji jednostki
przyjmujacej, a tym samym zapewnienie ciggltosci ruchu srodkéw trwatych.

Zaewidencjonowanie $rodka trwalego nastepuje na podstawie danych zawartych
w zrédtowym dokumencie ksiggowym (OT, PT, innym) uzupetnionych ewentualnie
o dodatkowe informacje wynikajace z dokumentow towarzyszacych (faktury, protokoty)
lub innych Zrédet (np. numery seryjne z tabliczek znamionowych urzadzen, modele,
typy urzadzen, inne cechy charakterystyczne).

Zaewidencjonowanie srodka trwatego polega na:

1) w przypadku pozostatych s$rodkow trwatych - wprowadzeniu s$rodka trwatego
do wiasciwej ksiegi inwentarzowej — czynnosci dokonuje pracownik Wydziatu
Organizacyjnego,

2) przyporzadkowaniu $rodka trwatego do wiasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych (KST) — ustalonego wspélnie i w porozumieniu przez wydziat
merytoryczny i Wydziatl Organizacyjny,

3) okresleniu miejsca uzytkowania,

4) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

5) oznakowaniu $rodka trwatego numerem inwentarzowym - w przypadku pozostatych
srodkéw trwatych, sprzetu komputerowego, itp.— na podstawie numeréw
inwentarzowych nadanych w procesie ewidencji sktadnikow majatku (naklejki),

6) wprowadzeniu do wlasciwej ewidencji analitycznej — srodkow trwatych,

7) wprowadzeniu do wilasciwej ewidencji syntetycznej srodkow trwatych w Wydziale
Finansowym — konta zespotu ,,0”.

OT - ,,Przyjecie srodka trwalego”

Dokument OT wystawiany jest przez Wydzial Organizacyjny na podstawie informacji
wydzialu merytorycznego, dokonujacego zakupu, nabycia srodkéw trwatych, przyjecia
do uzytkowania zakonczonej inwestycji rzeczowej, na skutek ktorej powstaty srodki trwale.
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17.

18.

OT nalezy wystawi¢ w dniu przyjecia srodka trwatego do eksploatacji. W przypadku jezeli
przyjecie do uzytkowania nastgpuje w momencie zakupu gotowego srodka trwalego nie
wymagajacego montazu i prac dodatkowych, dowod OT nalezy sporzadzi¢ jako zatacznik
do faktury zakupu. Dokument OT (lub inny réwnowazny) wystawia sie takze w przypadku
zwigkszenia wartosci istniejacych, zaewidencjonowanych srodkow trwatych, w przypadku
dokonania zakupow lub zakonczenia proceséw inwestycyjnych powodujgcych zwiekszenie
o wartosci przekraczajacej w danym roku kwote 10.000,00 zt (nie dotyczy to remontéw).
Nie sporzadza si¢ dokumentu OT do faktur dokumentujacych zakup wyposazenia objetego
ewidencjg ilosciowq oraz ewidencjg ilosciowo-warto$ciowa do 10.000,00 z1.

Dowod OT sporzadza si¢ dla:

1) zakupu Srodka trwatego niewymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT
dostawcy,

2) zakupu srodka trwatego wymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy
1 faktur VAT wykonawcow montazu,

3) odbioru srodka trwatego z inwestycji — na podstawie protokotu odbioru np.
technicznego,

4) ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — na podstawie protokotu réznic
inwentaryzacyjnych i decyzji komisji inwentaryzacyjnej,

5) w innych przypadkach przyjecia srodka trwalego — na podstawie dokumentow
charakterystycznych dla zaistnialej operacji gospodarczej.

Dowdd OT powinien zawierac:

1) numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,

2) nazwe Srodka trwatego,

3) charakterystyke $rodka trwalego (np. opis parametrow technicznych i fizycznych
np. wymiary, numer seryjny, czesci sktadowe, itp.),

4) w przypadku nieruchomosci — identyfikatory geodezyjne potozenia — np. nr dzialki,
obreb oraz numer geodezyjny budynku, nr ksiegi wieczystej nieruchomosci,

5) numer 1 dat¢ dowodu dostawcy i okreslenie dostawcy,

6) miejsce uzytkowania,

7) Kklasyfikacje rodzajowa s$rodkéw trwatych (symbol), zgodng z obowigzujaca
Klasyfikacja Srodkéw Trwatych — ktora ustaja wspolnie i w porozumieniu -
wydzial merytoryczny realizujacy inwestycj¢ lub dokonujgcy zakupu i pracownicy
Wydziatu Organizacyjnego ewidencjonujgcy sktadniki majatku Starostwa,

8) osobe merytorycznie odpowiedzialng za s$rodek trwaly (naczelnik wydziatu
merytorycznego),

9) warto$¢ nabycia,

10) numer inwentarzowy - nadawany w trakcie ewidencjonowania sktadnikow
majatkowych i stanowigcy cze$¢ dokumentu dekretacyjnego (,,dekretki”) bedacego
zalacznikiem do OT, zawierajacego takze sposob ujecia dowodu w ksiegach
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19.

20.

21

22

23,

rachunkowych i numer (lub numery), pod ktorymi dowdd zostal zaewidencjonowany w
ksiegach rachunkowych.

PT - ,,Protokél zdawczo-odbiorezy $§rodka trwalego”

Dowod PT stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego obcej
jednostce, lub nieodplatnego przyjecia srodka trwatego od obcej jednostki, w drodze
darowizny, ustanowienia i wygasniecia trwatego zarzadu, itp. zdarzen. Dokument PT
powinien by¢ takze stosowany do udokumentowania przekazania zbytych odptatnie
srodkow trwatych oraz aportéw rzeczowych. Podstawa do wystawienia dokumentu PT
winny by¢ w szczegdlnosci dokumenty pierwotne, na podstawie ktérych nastgpuje
przekazanie sktadnika majatku, np. decyzja o ustanowieniu trwatego zarzadu.

Dowodd PT powinien zawierac:

1) numer i dat¢ dowodu,

2) nazwe srodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji $rodkow
trwalych,

3) podstawe wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, itp.),

4) wartos¢ poczatkowa 1 wartos¢ dotychczasowego umorzenia na dzien przekazania,
uzgodniong z ewidencja ksiegowa i ewidencja majatku,

5) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty oraz podpisy osob
reprezentujacych obie jednostki.

LT -, Likwidacja Srodka trwalego”

Dowdd LT wystawia si¢ na okolicznos¢ likwidacji srodka trwatego na skutek zuzycia,
zniszczenia, lub niedoboru. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody dotyczace
ruchu srodkow trwatych w jednostce. Szczegdtowe zasady i okolicznosei sporzadzania LT
opisane sg w zarzadzeniu okreslajacym zasady gospodarki majgtkiem i odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Goldapi.

Dowod LT powinien zawiera¢ m.in.:

1) numer i date dowodu,

2) nazwe Srodka trwalego 1 jego numer inwentarzowy,

3) wartos¢ poczatkowa,

4) protokot zawierajacy orzeczenie o likwidacji srodka trwatego (zataczniki do LT).

Zasady obiegu dokumentow opisane w niniejszym paragrafie stosowane sg odpowiednio

dla wartosci niematerialnych i prawnych, przy czym:

1) programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig wartosci
niematerialnych i prawnych i nie podlegaja ewidencji,

2) wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, jednakze licencje
rozszerzajace zakres praw majatkowych wynikajacych z dotychczasowo posiadanych
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licencji, traktuje si¢ do celow ewidencyjnych jako zwigkszenie wartosci istniejace;j
licencji,

3) do celow ewidencyjnych kazde nabyte prawo majatkowe (warto$¢ niematerialna
i prawng) nalezy traktowac odrgbnie, nawet gdy stanowi ono kontynuacje uprzednio
nabytego prawa majatkowego ktore wygasto z uwagi na uptyw terminu (czasu trwania:
a) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krétszy niz rok nie podlegaja
ewidencji,

b) prawa majgtkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dtuzszy niz rok podlegaja
ewidencji,

c) prawa majatkowe, ktorych termin (czas trwania) uplynat podlegaja likwidacji
zgodnie z zarzadzeniem okres$lajacym zasady gospodarki majatkiem
i odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Goldapi.

§ 10.
DOKUMENTOWANIE INWENTARYZACJI

Zasady przeprowadzania, dokumentowania i rozliczania inwentaryzacji okreslone sg
w instrukcji inwentaryzacyjnej Starostwa Powiatowego w Gotdapi.

Za zrodtowe dowody ksiegowe uznaje sie w szczegolnosci zatwierdzone protokotly
z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych wraz z towarzyszacymi im zestawieniami réznic
inwentaryzacyjnych.

§11.
DOKUMENTY WYPLAT WYNAGRODZEN I INNYCH SWIADCZEN

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen m.in. sg:

1) listy wyptat wynagrodzen i1 innych swiadczen ze stosunku pracy,

2) rachunki przedktadane przez zleceniobiorcéw - osoby zatrudnione na podstawie umowy
zlecenia, o dzieto, zawierajgce rozliczenie za wykonang prace.

Dokumentami Zrodtowymi do sporzadzenia listy plac sg m.in.:

1) umowa o prace lub zmiana umowy o prace (angaz),

2) akt powotania lub wyboru,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) dokumenty okreslajgce wysokos$¢ dodatkow specjalnych, stuzbowych, funkcyjnych,
okreslajace wysokos¢ nagrod itp.,

5) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ wynagrodzenia, np. zaswiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy, itp.

6) rachunek za wykonang prace (zlecong).
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. Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 1-4 wystawia Wydzial Organizacyjny
na podstawie decyzji Starosty lub 0s6b upowaznionych oraz wprowadza do programu
komputerowego.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 5 rejestrujg w programie komputerowym shuzacym
ewidencji kadrowej pracownik Wydziatu Organizacyjnego ds. kadr, a rozlicza pracownik
Wydziatlu Finansowego ds. ptac.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 6 wystawiane s3 przez wlasciwe osoby
i podlegajg zatwierdzeniu przez Staroste lub osoby zastepujace.

Listy wyplat powinny zawieraé nastepujace dane:

1) tytut listy,

2) numer listy,

3) nazwisko i imi¢ pracownika, lub osoby ktérej przyznano naleznoscé,

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,

5) kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia do wyplaty (gotéwka
lub przelew),

6) potracenia i inne narzuty,

7) w podsumowaniu listy sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

8) pokwitowanie odbioru (tylko w przypadku wyplaty gotdwkowej),

9) inne elementy, w szczegolnosci akceptacje i zatwierdzenie listy do wyplaty
w ogblnym trybie.

Listy wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy podlegaja kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej, akceptacji Skarbnika i zatwierdzeniu przez
Staroste.

. Z wynagrodzenia za prace dopuszczalne jest dokonywanie potracen na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy i odrebnych przepisach.

§ 12.
DOWODY DOKUMENTUJACE ZALICZKI

. Zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom na pokrycie wydatkéw, ktore musza byé
uiszczone w formie gotdwkowe;.

. Zaliczki wyplaca sie w oparciu o prawidtowo wypetiony druk (formularz), na ktérym
doktadnie okreslony zostat rodzaj zakupu, badz cel ktéremu zaliczka ma stuzy¢.
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Whniosek powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)
a))

imie i nazwisko wnioskodawcy,

date wystawienia,

cel pobrania zaliczki,

wnioskowang kwote,

klauzule o zgodzie na potracenie kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki
z wynagrodzenia,

Za terminowe 1 prawidlowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sa pracownicy,

ktorzy ja otrzymali.

Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu przy wyplacie najblizszych

wynagrodzen.

Zaliczki:

1)

2)
3)

4)

=)

zaliczki wyplacane sg pracownikom zatrudnionym w stosunku pracy, doraznie,
jednorazowo w zaleznosci od potrzeb np. na, zakup materiatdw i sprzgtu, na poczet
podrézy stuzbowej, na dokonanie optat sagdowych badz notarialnych, w innych
uzasadnionych przypadkach.

zaliczka podlega rozliczeniu w terminie wskazanym na wniosku.

rozliczenia zaliczki pracownik dokonuje na formularzu ogélnym ,,Rozliczenie zaliczki”
zalaczajac rachunki, faktury lub inne dokumenty stosowane
w Starostwie prawidlowo opisane i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, celowosci i gospodarnosci. Powyzsze dokumenty przedktadane sg
w  Wydziale Finansowym celem sprawdzenia pod wzgledem formalnym
i rachunkowym. Dokumenty te sg akceptowane przez Skarbnika i zatwierdzane
przez Staroste przekazywane sa wraz z dokumentem rozliczenia zaliczki
do Wydziatu Finansowego celem ujecia w ksiegach rachunkowych,

kwota rozliczenia przewyzszajgca pobrang zaliczke przekazywana jest na wskazany
rachunek bankowy lub wyptacana w kasie Starostwa na podstawie ,KW?”
przygotowanego przez Kasjera,

kwota pozostala pracownikowido zwrotu po rozliczeniu zaliczki powinna
by¢ niezwlocznie wptacona do kasy.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacje¢ stuzbowa, osoba otrzymujaca ,,polecenie

wyjazdu shuzbowego” wypelnia odcinek ,,wniosek o zaliczke”, na ktérym uzyskuje

akceptacje Skarbnika i Starosty. Wniosek ten stanowi podstawe wyptaty zaliczki w kasie.
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513
DOKUMENTY ZAKUPU TOWAROW I USLUG

Dla udokumentowania operacji zakupu towardw i ustug w Starostwie stuza:
1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT,

3) rachunki.

Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiegowego
oraz by¢ zgodne z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug i przepisami
wykonawczymi do tej ustawy.

Faktury zagraniczne wystawione w jezykach obcych, ktorych tre$¢ nie budzi watpliwosci,
nie wymagaja tlumaczenia na jezyk polski. Faktura winna byé przettumaczona
w przypadku, gdy powstaly watpliwosci co do istotnych tresci w niej zawartych
lub ze wzgledu na rodzaj zastosowanego w niej jezyka obcego, a takze na zadanie organdw
kontroli przez thumacza przysiegtego.

. ZamoOwienia i zakupy materialow, ustug, srodkow trwalych i ustug inwestycyjnych
(np. budowlanych) sa realizowane przez wydzialy merytoryczne w ramach powierzonego
zakresu zadan i zgodnie z przydzielonymi w planie finansowym srodkami pienieznymi na
ten cel (bioragc pod uwage dotychczasowe wykonanie i zaangazowanie).

ZamoOwienia zewnetrzne podpisuje Starosta Iub inne upowaznione do tego osoby
1 kontrasygnuje Skarbnik.

Dokumentem bedacym podstawa wykonania ustugi, badZz nabycia towaru jest
odpowiednio zlecenie (zamowienie) lub wniosek. Zamdwienia zewnetrzne na drobne
ushugi i przedmioty, ogélnie dostepne w powszechnym obrocie, w przypadku gdy pisemna
forma zlecenia jest w sposob oczywisty bezzasadna, moga by¢ po uzgodnieniu
z wlasciwym naczelnikiem wydziatu sktadane ustnie.

Zaptata za zobowigzania wynikajace z dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi
lub nabycie towaru nastgpuje po opisaniu dokumentdw, ich kontroli i zatwierdzeniu
w 0g6lnym trybie — przelewem lub gotdwkowo - w zaleznosci od ustalonych w zleceniu
lub umowie warunkéw platnosei i w ustalonych tam terminach.

W przypadku nabycia sprzetu komputerowego pracownik Wydzialu Organizacyjnego
dokonuje zakwalifikowania nabytych elementéow do poszczegdlnych zestawow
komputerowych (w tym jednoelementowych). Nastepnie na fakturze dokonuje adnotacji
o wydzielonych zestawach komputerowych i przyporzadkowanych im elementach.

str. 28




9.

10.

11.

W zakresie robot budowlano — montazowych oraz naktadéw na remonty i modernizacje
zaliczanych do inwestycji, do umowy winien by¢ zalgczony harmonogram rzeczowo-
finansowy zakresu robot objetych umowa, jezeli jest stosowany. Do faktury powinien by¢
dotaczony protokot odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementéw robot
lub obiektow, sporzadzony kosztorys powykonawczy (tylko w przypadku ustalenia
wynagrodzenia i rozliczania umowy na podstawie kosztorysu umownego).

Podstawe przyjecia do uzytku inwestycji zakonczonych w postaci obiektow majatku
trwatego, powstatych w wyniku robot budowlano-montazowych stanowia protokoty
odbioru  koncowego (ewentualnie przekazania inwestycji do  uzytkowania)
wraz z dowodami OT ,przyjecie Srodka trwatego”. Dowody te sporzadza pracownik
wydzialu merytorycznego prowadzacy i rozliczajacy calos¢ zadania inwestycyjnego
na zasadach okreslonych dokumentow dotyczacych majatku trwatego.

Wydatki, dokonane na podstawie zastepczych dowodow wewnetrznych moga dotyczyc¢:

1) optat uiszczanych znakami optaty skarbowej lub sadowe;j,

2) wydatkéw zwigzanych z parkowaniem samochodu, bilety z parkometru, kupony, bilety
jednorazowe srodkéw komunikacji itp.

§ 14.
DOWODY DOTYCZACE PODROZY SLUZBOWYCH

Dokumentem ksiegowym stanowigcym podstawe refundacji (zwrotu) kosztéw podrdzy
stuzbowej jest polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa).

Procedure polecenia wyjazdu stuzbowego reguluje zarzadzenie w sprawie zasad
delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikow
Starostwa Powiatowego w Gotdapi oraz zarzadzenie w sprawie okreslenia stawki za podroz
stuzbowg $rodkiem transportu nie pozostajacym w dyspozycji Starostwa Powiatowego w
Goldapi.

§ 15.
DOWODY DOTYCZACE TRANSPORTU

Karta drogowa — jest dokumentem stuzagcym do rozliczania pracy samochodow
shuzbowych. Dokument ten wystawia pracownik Wydzialu Organizacyjnego w jednym
egzemplarzu 1 przekazuje uzytkownikowi pojazdu. Karte taka wydaje sie dla kazdego
pojazdu stluzbowego na dany miesiagc roku kalendarzowego odrebnie. Karta zawiera
informacje dotyczace: rodzaju i marki pojazdu, numeru rejestracyjnego pojazdu, nazwisko
1 1mi¢ osoby korzystajacej z pojazdu, stan licznika poczgtkowego i koncowego,
ilos¢ przebytych kilometrow, godz. odjazdu 1 przyjazdu, czas pracy pojazdu,
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podpis osoby korzystajacej z pojazdu, $r. zuzycie w 1/100 km. Karta zawiera rowniez
informacje dotyczace zakupu paliwa przez uzytkownika, a wiec: date dokonania zakupu,
rodzaj paliwa, numer rachunku, ilo$¢ zakupionego paliwa, cene i warto$é oraz podpis
kierowcy i osoby akceptujacej. Karta drogowa jest wypelniana odrebnie na kazdy samochéd
na koniec dnia, w ktorym byt uzywany.

. Zasady uzytkowania samochodéw stuzbowych, gospodarki paliwami ptynnymi
oraz normy zuzycia paliw zostaty okreslone w zarzadzeniu w sprawie okreslenia instrukcji
uzytkowania samochodéw stuzbowych, gospodarki paliwami ptynnymi oraz ustalenia norm
zuzycia paliw.

. Faktury VAT i rachunki na zakup paliwa winny by¢ szczegétowo opisane
i skontrolowane przez pracownika wydzialu merytorycznego, prowadzacego sprawy
rozliczenia paliwa i podpisane przez wlasciwego naczelnika wydziatu. W opisie faktur
winna by¢ zawarta informacja do jakich pojazdow i sprzetu paliwo zostato zakupione.

§ 16.
GOSPODARKA POZABUDZETOWA, FUNDUSZE SPECJALNE I CELOWE

Obieg dokumentéw dotyczacych gospodarki pozabudzetowej, funduszy specjalnych
i celowych, jest analogiczny jak dla pozostatych dokumentow, przy czym uwzglednia sie
wymogi zawarte w przepisach odrebnych regulujacych ten obszar dziatalnoscei,
w szczegolnosci w zakresie uktadow klasyfikacyjnych zdarzen, sprawozdawczosci
i uprawnien do dysponowania srodkami.

§17.
EWIDENCJA SPRZEDAZY

. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Starostwie oraz Powiecie Gotdapskim stuza:
1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT,

3) faktura wewnetrzna.

4) rachunek,

Faktury VAT i inne dokumenty sprzedazy wystawia si¢ zgodnie z obowiazujacymi
przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug oraz przepisami wykonawczymi
do tej ustawy.

. Zasady wystawiania faktur VAT, podstawe ich sporzadzania i korygowania, a takze

prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu, oraz procedure sporzadzania deklaracji
podatkowych podatku od towarow i ustug okreslajg przepisy odrebne.
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§ 18.
WYDATKI BUDZETOWE

Naczelnicy wydzialow ponosza odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe wydatkowanie srodkow
budzetowych przeznaczonych na realizacj¢ zadan rzeczowych przypisanych ich wydziatom
w obrebie przydzielonego planu finansowego Starostwa na dany rok budzetowy.

Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkoéw i zacigganie zobowigzan, w tym poprzez
zawieranie umow, ktore spowodowatyby przekroczenie obowigzujgcego na dany dzien
planu finansowego wydatkow budzetowych.

Kontrola stanu wykonania planu wydatkéw do celu zaciggania zobowigzan, i ponoszenia
wydatkow nalezy do wazniejszych zadan wydzialoéw merytorycznych, bedacych
realizatorami zadan budzetowych.

Podpis na znak kontroli merytorycznej naczelnika wydziatu na fakturze, rachunku,
liscie wyptat lub innym adekwatnym dokumencie, a takze wystawienie dyspozycji
przelewu srodkow angazujacego wydatki budzetowe jest jednoczesnie znakiem dokonania
kontroli zgodnosci poniesienia wydatku z aktualnym planem budzetu, przy uwzglednieniu
dotychczasowego wykorzystania srodkéw w obrebie planu.

Kazdy dowdd ksiggowy, ktérego skutkiem jest poniesienie wydatku budzetowego winien

zawiera¢ w swoim opisie co najmniej nastepujace elementy:

1) klasyfikacje budzetowa, w uktadzie co najmniej rozdziat — paragraf,

2) wskazane jest okreslenie klasyfikacji budzetu zadaniowego w przypadku zadan
zleconych,

3) opis operacji gospodarczej i nazwe zadania inwestycyjnego — w przypadku gdy wydatek
dotyczy finansowania inwestycji,

4) nr umowy, ktorej wydatek dotyczy (jezeli takg zawarto).

Elementy, o ktérych mowa w ust. 5 pkt. 1 — 3, wystepuja tacznie, a ich symbolika powinna
by¢ zgodna z aktualnym planem finansowym wydatkow budzetowych Starostwa.

Wszystkie dokumenty wydatkowe dotyczace tej samej inwestycji (zadania inwestycyjnego,
srodkow trwatych w budowie) winny by¢ opatrzone tg sama nazwa, odpowiadajacej istocie
budowanych obiektow. Nazwa inwestycji powinna wskazywac
na przedmiot i istote tego zadania np. ,,Budowa drogi ...”, a nie na etap inwestycji

2

np. ,,Dokumentacja projektowa przebudowy ...”. Wyjatkiem mogg by¢ inwestycje
przeprowadzane i rozliczane etapowo lub w formie podzadan stanowiacych odrebna catosc,
ktore moga figurowa¢ w ewidencji pod kilkoma pozycjami odpowiadajacymi

poszczegdlnym etapom.
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10.

11.

12.

13

14.

15

16.

Numer umowy w opisie dokumentu wskazuje sie zgodnie z numeracja nadana
tej umowie. Numeréw umow nie wpisuje sie na listach wyplat wynagrodzen i innych
swiadezen. W przypadku gdy faktura, rachunek lub inny dowdd dokumentuja poniesienie
wydatku bez weczesniejszego zawarcia umowy, wskazane jest okreslenie podstawy
poniesienia wydatku, np. zamdwienie, zlecenie, itp.

Faktury, rachunki i réwnowazne im dokumenty wydatkéw budzetowych powinny,
oprocz elementéw wymienionych w ust. 5 zawiera¢ doktadny, wyczerpujacy i precyzyjny
opis zdarzenia gospodarczego.

Dyspozycje wyplaty $rodkéw budzetowych, uruchamiajace wydatki budzetowe, winny
w swojej tresci lub uzasadnieniu zawiera¢ cel i podstawe poniesienia wydatku
budzetowego.

Dyspozycje wystawia i parafuje pracownik wydzialu merytorycznego realizujacego
zadanie budzetowe, w oparciu o dokumenty zrodtowe (umowy, porozumienia, wyroki
sagdowe itd.) lub przepisy prawa zobowiazujace do przekazania $rodkéw budzetowych.
W miar¢ mozliwosci do polecenia nalezy takze zalgcza¢ dokumenty wskazujace
na podstawe dokonania wydatku lub w tresci wskazywac przepis z ktérego wynika
obowigzek przekazania $rodkow. Nie wystawia sie odrebnych dyspozycji w przypadku gdy
zaplata nastepuje na podstawie odrebnych dokumentow, np. faktur, rachunkdw itp. , w tym
za faktury pro-forma.

Wydatki budzetowe z tytulu obcigzenia przez bank rachunkéw bankowymi Starostwa
kwotami prowizji i optat za prowadzenie rachunkdéw nie wymagaja wystawiania odrebnych
dyspozycji.

. Dyspozycje stanowiace wydatki budzetowe w zakresie zadan budzetowych obslugiwanych

przez Wydzial Finansowy parafujg pracownicy sporzadzajacy dyspozycje.

Dyspozycje wyplaty srodkéw budzetowych podpisuje naczelnik wydzialu merytorycznego
dysponujacy srodkami budzetowymi przeznaczonymi na ten cel. Podpis naczelnika oznacza
kontrole merytoryczna zdarzenia powodujacego obowigzek przekazania $rodkow
budzetowych, oraz potwierdza, ze dyspozycja wyplaty srodkéw znajduje pokrycie w planie
finansowym budzetu.

Dyspozycja jest akceptowana przez Skarbnika, zatwierdzana przez Staroste, a nastepnie
realizowana przez pracownika Wydziatu Finansowego.

Wzor dyspozycji okresla zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
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L.

§ 19.
DOCHODY BUDZETOWE

Dokumenty zrédtowe dotyczace dochodéw budzetowych nie podlegaja zatwierdzeniu
w trybie ogélnym przewidzianym niniejszg instrukcjg lecz sg wydawane w trybie przepiséw
szczegblnych dla nich przewidzianych, w szczegdlnosci w oparciu o kodeks postepowania
administracyjnego, ordynacj¢ podatkowa, ustawe o finansach publicznych
1 inne ustawy 1 przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, regulujace funkcjonowanie
danego Zrédta dochodu.

Naleznosci dotyczace dochodow przypisanych, to jest poprzedzonych wydaniem
lub otrzymaniem dokumentu z ktérego wynika naleznos¢ budzetowa sg ewidencjonowane
na podstawie tych dokumentow, w szczegdlnoscei na podstawie:

1) decyzji ustalajacych i okreslajacych wysokos¢ zobowigzan,

2) wyrokow i orzeczen sagdow, w tym sadow administracyjnych,

3) decyzji administracyjnych orzekajacych obowigzek zaptaty kwot stanowiacych
dochody budzetowe z réznych tytutdéw,

4) faktur sprzedazy towaréw i ushug, wydanych do zawartych uméw kupna-sprzedazy,
najmu i dzierzawy, ustanowienia odptatnego wieczystego uzytkowania gruntow
Powiatu i Skarbu Panstwa, odptatnych umow uzytkowania sktadnikéw mienia Powiatu,
Starostwa, Skarbu Panstwa i innych,

5) decyzji o odptatnym ustanowieniu trwatego zarzadu,

6) not obcigzeniowych z tytutu naliczonych kar umownych,

7) decyzji uchylajacych i zmieniajacych i1 innych wiasciwych korekt dokumentdéw
uprzednio wydanych,

8) innych optat, stanowiacych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Dochody nieprzypisane, to jest nie poprzedzone wydaniem lub otrzymaniem dokumentu
z ktérego wynika naleznos$¢ budzetowa sg ewidencjonowane na podstawie dokumentow
bankowych 1 kasowych stwierdzajacych ich wptyw do kasy lub na rachunek bankowy
Starostwa.

Ewidencji na podstawie dokumentu PK podlegajg takze decyzje udzielajace
przewidzianych w przepisach ulg i zwolnien, w szczegolnosci:

1) umorzenia naleznosci w catosci lub czgsci,

2) odroczenia terminu ptatnosci naleznosci;

3) roztozenia na raty naleznosci,

4) innych wyzej nie wymienionych.

Jeden z egzemplarzy dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2 i 4 przekazuje sie
do Wpydzialu Finansowego niezwlocznie po wydaniu, z adnotacja o terminie
i ewentualnych warunkach uprawomocnienia si¢ lub natychmiastowej wykonalnosci.
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Wyjatkiem sg przypadki gdy z techniki ewidencjonowania tych dokumentéw w systemie
informatycznym wynika jednoczesne przekazanie w formie elektronicznej informacji
o zarejestrowanym dokumencie do systemu finansowo-ksiegowego, w ktérym prowadzone
sa ksiggi rachunkowe, celem zaksiegowania.

§ 20.
DOTACJE BUDZETOWE UDZIELANE Z BUDZETU POWIATU

Z budzetu Powiatu Goldapskiego na zasadach okreslonych w ustawie o finansach

publicznych mogg by¢ udzielane dotacje:

1) podmiotowe — niepublicznym jednostkom systemu o$wiaty i publicznym jednostkom
systemu os$wiaty prowadzonym przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu
terytorialnego oraz przez osobe fizyczng — na podstawie ustawy o systemie oswiaty,

2) celowe — stowarzyszeniom, fundacjom i innych jednostkom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych — na podstawie ustawy o organizacjach pozytku publicznego
1 wolontariacie,

3) inne —jezeli przepisy szczegolne tak stanowia.

Dotacji udziela si¢ w trybie i na zasadach okreSlonych w przepisach regulujacych
funkcjonowanie danego rodzaju dotacji.

. Nadzér nad udzieleniem dotacji i jej rozliczeniem sprawuje wydzial merytoryczny, ktéremu
powierzono to zadanie i ktéremu przyznano srodki w budzecie Powiatu na jego realizacje.

. Za prawidlowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada naczelnik wydziatu
merytorycznego, ktéry zgodnie z planem finansowym jest realizatorem budzetu w zakresie
udzielonej dotacji, tj. ktory nadzorowat udzielenie dotacji.

Rozliczanie udzielonych dotacji polega na:

1) przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania srodkéw pochodzacych
z dotacji, w formie i terminach okreslonych przepisami powszechnie obowiazujgcymi,
lub umowa wigzaca beneficjenta, przy czym wydzial merytoryczny zobowigzany jest
do kontroli terminowosci przekazywania dotacji, jak i kontroli terminowosci sktadania
przez beneficjentéw sprawozdan z wykorzystania dotacji,

2) kontroli poprawnosci formalnej, merytorycznej i finansowej przedtozonego
sprawozdania, w szczegdlnosci w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie
z przeznaczeniem, 1 wykonania zadania na ktore udzielono dotacji,

3) terminowym zatwierdzeniu przedlozonego sprawozdania tj. uznanie dotacji
za rozliczong badz nierozliczong (w catosci lub czesci),

4) ustalenie beneficjentowi kwoty przypadajacej do zwrotu w przypadku odmowy uznania
prawidtowosci przedtozonego rozliczenia.
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6.

10.

11.

12

Po analizie i kontroli przedtozonego sprawozdania, wydziat rozliczajacy dotacje sporzadza
informacje z rozliczenia dotacji, odpowiednio uznajac dokonane wydatki
za rozliczone lub odmawia uznania prawidtowosci rozliczenia w catosci lub czesci.

Informacje o rozliczeniu dotacji powinna zawiera¢ dane o:

1) beneficjencie dotacji,

2) umowie dotacji (nr, data),

3) nazwie zadania lub celu przeznaczenia dotacji,

4) Kklasyfikacji budzetowej dotacji,

5) kwocie dotacji przekazanej do dania rozliczenia lub czg$ciowego rozliczenia (transze),

6) dotychczas rozliczonej kwocie dotacji (poprzednie rozliczenia czesciowe),

7) kwocie dotacji rozliczonej w przedktadanym rozliczeniu (obecne rozliczenie czgsciowe
lub rozliczenie koncowe),

8) przypisanej do zwrotu kwocie dotacji oraz terminie zwrotu,

9) przypisanej kwocie odsetek do zwrotu - jezeli wystepuja.

W przypadku koniecznosci rozliczenia dotacji na odgoérnie okreslonym formularzu —
ust. 7 nie stosuje sie.

Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji podpisuje naczelnik wydziatu
merytorycznego, akceptuje Skarbnik i zatwierdza Starosta.

Zatwierdzong informacje z rozliczenia dotacji przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowego
celem zaksiegowania rozliczenia dotacji w ksiggach rachunkowych poprzez fakt
zatwierdzenia rozliczenia lub przypisanie do zwrotu kwot dotacji.

Informacje z rozliczenia udzielonych dotacji nalezy sporzadza¢ kazdorazowo
dla poszczegdlnych dotacji, na biezaco, zgodnie z terminami zawartymi w umowach,
po rozliczeniu sie beneficjenta dotacji i zaakceptowaniu badz zakwestionowaniu tego
rozliczenia przez Starostwo. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢
zbiorcze rozliczenie wielu dotacji za dany okres, w szczegolnosci w zakresie dotacji
podmiotowych.

Termin wykorzystania udzielonej dotacji oraz zwrotu niewykorzystanej czg¢sci dotacji
okresla si¢ na podstawie ustawy o finansach publicznych, ustaw na podstawie ktorych
przyznano dotacje, oraz zawartych umow.

§21.
PLAN BUDZETU, SPRAWOZDANIA, I INNE DOKUMENTY KSIEGOWE.

str. 35




. Podstawg ewidencji ksiggowej planéw budzetowych jest dokument sporzadzony
na podstawie zapisanych w formie elektronicznej w systemie finansowo-ksiegowym:

1) uchwaty budzetowej i jej zmian - organ,

2) uchwaly w sprawie wydatkow, ktore nie wygasaja z koficem roku budzetowego - organ,
3) planu finansowego Starostwa i jego zmian - jednostka.

Podstawa ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw na kontach rozliczeniowych
sa dokumenty sporzadzone na podstawie sprawozdan jednostek powiatowych,
sporzadzonych i zatwierdzonych zgodnie z obowigzujacymi procedurami w zakresie
sprawozdawczos$ci budzetowej jednostki.

. Podstawg ewidencji ksiggowej nabycia lub zbycia akcji i udzialéw przez jednostke
samorzadu terytorialnego sa dokumenty potwierdzajace ten fakt. W przypadku ich nabycia
w drodze wniesienia kapitatu do spofek, ewidencja nastepuje na podstawie informacji o
objeciu lub zbyciu tych papierow wartosciowych (lub innego réwnowaznego dokumentu).
Powyzsze dokumenty stanowig zataczniki do dokumentu Polecenie ksiegowania, ktory jest
wlasciwym dowodem ksiggowym dla tych operacji gospodarczych.

§ 22.
OCHRONA DANYCH W SYSTEMACH INFORMATYCZNYCH,
W TYM DANYCH OSOBOWYCH

. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione s3 w sposéb okreslony
zarzgdzeniem w sprawie ustalenia Polityki Bezpieczefistwa Informacji Starostwa
Powiatowego w Goldapi, a takze innymi obowigzujacymi zarzadzeniami i procedurami
bezpieczenstwa informatycznego Starostwa.

§23.
OCHRONA MIENIA I DOSTEPU DO DOKUMENTACJI

. Mienie i dokumentacja bgdace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinny by¢é
zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

. Po zakoficzeniu pracy budynek Starostwa, a takze wszystkie jego pomieszczenia - powinny
by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane.

. Klueze do zamknigtych pomieszczefi powinny by¢ umieszczone w wydzielonym do tego
celu miejscu.
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Pieczatki oraz wszelkie dokumenty, w szczegdlnosci dowody ksiggowe, powinny by¢
po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach. W miare mozliwosci dotyczy
to takze urzadzen biurowych i sprzetu o wigkszej wartosci.

§ 24.
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA

Odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowa pracownika za sktadniki majatku Starostwa
wynika z przepisow kodeksu pracy oraz zarzadzenia okreslajacego zasady gospodarki
majatkiem i odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym
w Gotdapi.

Wyrdznia sie odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia - stuzbowa, wynikajaca z ustalonego
porzadku pracy i wykonywanych obowigzkéw stuzbowych oraz materialng za powierzone

mienie.

Ewidencje indywidualnego wyposazenia powierzonego pracownikom prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

Odpowiedzialno$¢ za mienie uzyczone obcym podmiotom i jednostkom organizacyjnym
spoczywa na tych podmiotach i jednostkach.

. Naczelnicy sg odpowiedzialni za prawidtowe udokumentowanie ruchu majatku trwatego,
za ktory sg odpowiedzialni.

Jezeli z winy osoby materialnie odpowiedzialnej wystapi szkoda lub niedobor
w powierzonym mieniu, to jest ona zobowigzana do zwrotu réwnowartosci wykazanego
braku.

§ 25.
UDOSTEPNIANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiegowe, ktore wptynely do Wydziatu Finansowego i zostaly zaksigegowane
nie mogg by¢ wydawane. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu
przez pracownika innego wydzialu mozna dokument udostepni¢, wytacznie na miejscu lub
w postaci kserokopii dokumentu. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach za zgoda
Skarbnika dokumenty powyzsze moga by¢ wydawane wydzialom merytorycznym,
za pokwitowaniem. Nie dotyczy to zwrotu dokumentéw celem uzupelnienia brakow
formalnych przed zaksiggowaniem.
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W przypadku kontroli zewnetrznej i wewngtrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktorej
przedmiotem jest m. in. kontrola dowodéw ksiegowych, dowody te wydawane
sa kontrolujacym na polecenie Skarbnika.

Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz, do organdéw $cigania, sadow, prokuratury, itp.
moze nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego.

- W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentéw ksiegowych nalezy sporzadzié
ich kserokopie, ktore po opatrzeniu stosowna adnotacja przechowuje sie w miejscu
dotychczasowego przechowywania oryginalow w zbiorach dokumentéw ksiggowych.

§ 26.
PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE AKT

Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, dowody ksiegowe i inne zbiory
dokumentéw skladajacych si¢ na ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne
1 sprawozdania nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami,  nieupowaznionym  dostegpem  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku. Zbiory dokumentéw oznacza si¢ nazwa rodzaju
i datami kraficowymi, oraz numerami krancowymi w zbiorze. Wszystkie dowody ksiegowe,
ktore stanowity podstawe ksiggowan w poszczegdlnych miesiacach nalezy przechowywaé
W segregatorach, ulozone w ustalonym porzadku wedtug poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci i rejestrow dokumentow.

. Dokumenty archiwizuje si¢ zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,
z uwzglednieniem okresow przechowywania przewidzianych w ustawie o rachunkowosci.

Dowodéw w sprawach niezakoficzonych nie archiwizuje sie przed terminem ich
zakonczenia, w szczegélnosci dokumentacji w sprawach spornych, sadowych,
odszkodowan, uktadéw ratalnych, trwajacej procedury windykacji itp.

. Kategoria archiwalna nadawana dokumentom wynika z przepiséw rozporzadzenia
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (dla organdw powiatu).

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, Starostwo prowadzi
Archiwum Zaktadowe.
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7. Akta spraw i dokumentow ksiegowych zwigzanych z realizacja projektow

3.

dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych wydzielonych zrodel
finansowania moga by¢ przechowywane w odrebnych segregatorach oraz archiwizowane
na zasadach odmiennych niz okreslone w powyzszych przepisach. Do gromadzenia
1 archiwizowania tego typu dokumentacji uwzglednia sie ustalenia umow, odrgbnych
przepisdéw, wytycznych i instrukcji zwiagzanych z realizacja danego programu,
w szczegolnosci poprzez tworzenie wyodrebnionych zbioréw dokumentow.

§ 27.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r.
Stosowanie odstepstw od niniejszej instrukcji, oraz tryb postepowania w przypadkach
odbiegajacych od okreslonych w niniejszej instrukcji wymaga uzgodnienia i zgody

Skarbnika.

Interpretacji tresci zapisow instrukcji dokonuje Skarbnik.
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Zalgcznik Nr 2
do Instrukeji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow
Jfinansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Goldapi

....................................................... Gotdap, dnia ................
Piecze¢ jednostki

DYSPOZYCJA DOKONANIA PEATNOSCINR ........ ceeeenes

Prosz¢ o dokonanie przelewu z rachunku Starostwa Powiatowego w Gotdapi:

na rachunek ...

* Pozycja ,,Nazwe i adres jednostki” nie dotyczy imion i nazwisk oséb fizycznych —w takim przypadku nalezy uzyé
okreslenia zastgpczego, np. pracownik Starostwa Powiatowego w Goldapi, realizator umowy, itp. pamietajqc
Jednoczesnie o dostarczeniu do osoby przygotowujgcej polecenie przelewu niezbednych danych.

W zwigzku z zawartymi umowami dotacyjnymi i porozumieniami w celu przekazania Srodkéw nalezy terminowo
dostarcza¢ do Wydziatu Finansowego dyspozycje przelewu dotacji lub Jej transzy, zawierajgcej:

nazwe i adres jednostki dotowanej (nie dotyczy imion i nazwisk 0s0b fizycznych),

numer i date zawarcia umowy,

kwote (ze wskazaniem transzy),

numer rachunku bankowego kontrahenta.

Jednoczesnie  wzér  dyspozycji  prosze  stosowaé  jako dyspozycje  przelewu wszelkich — platnosci
w stosunku do ktorych nie ma faktur, rachunkoéw lub innych dowodoéw ksiggowych.

Spowodowane  jest to koniecznosciq dostosowania dokumentu zlecenia platnosci  zgodnie =z ustawgq
o rachunkowosci i finansach publicznych.

W przypadku umow zlecer nie ma potrzeby stosowania dyspozycji.

Nalezy takze pamigtac, aby wzory rachunkdw zleceri i o dzielo uzupelnic o nr rachunku bankowego zleceniobiorcy.







