Zarzgdzenie Nr 6/2012
Starosty Otawskiego
z dnia 13 stycznia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych w Starostwie Powiatowym w Otawie.

Na podstawie: art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1592 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 53 ust. 1,
art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. nr
157 poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz art.10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.)

Zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam Instrukcje obiegu dokumentow i kontroli dokumentowania operacji
gospodarczych w Starostwie Powiatowym w Olawie stanowigca zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Za prawidiowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg pracownicy poszczegoélnych
komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Ofawie. Nadzor nad realizacjg

niniejszego zarzadzenia sprawuje Gtowny Ksiegowy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Starosty Otawskiego nr 19/2009 z dnia 27 lutego 2009 roku w
sprawie obiegu dokumentéw i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych w
Starostwie Powiatowym w Otawie.

§4
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od

1 stycznia 2012 roku.

Starosta Zdzistaw Brezde n



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 6/2012
Starosty Otawskiego

Z dnia 13 stycznia 2012 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW  FINANSOWO-KSI EGOWYCH
I KONTROLI DOKUMENTOWANIA OPERACJI GOSPODARCZY CH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLAWIE

Czes$é | OGOLNA

Dla prawidtowego zarzadzania i kierowania Starostwem Powiatowym niezbedne jest m.
in. zapewnienie petych informacji o realizacji zadah finansowo — rzeczowych
wynikajacych z planu finansowego. Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg
zasad okreslonych w odpowiednich aktach normatywnych. Ewidencja prowadzona jest
na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzadzonych dokumentow i stanowi podstawe do
sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sprawowania kontroli i obiegu dowodow,
powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz okresla kompetencje
i odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowoddéw
od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw
archiwalnych.

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Ofawie z racji powierzonych im obowigzkow
winni zapozna¢ sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nigj

postanowien.

Czes¢ || DOWODY KSIEGOWE

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

1.D0WOD KSIEGOWY jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji

gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony



dowod ksiegowy (art. 21-22 cyt. ustawy o rachunkowosci) stanowi podstawe do

zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji, powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
b) opis operacji gospodarczej oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych,
c) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze
date sporzadzenia dowodu,
d) podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
skfadniki aktow.
Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych
lub bezgotéwkowych w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych Ilub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) — w postaci: wpfat, wyptat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczania pfatnosci, wyceny
sktadnikbw majatkowych i ré6znych rozliczen wartosciowych. Dowody sporzadza sie i
opracowuje bez zwioki, tj. w czasie nie dluzszym niz niezbedny na ich sporzadzenie lub
opracowanie.
Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Rozréznia sie trzy grupy dokumentéw finansowo- ksiegowych:
a) zewnetrzne obce - dokumenty otrzymywane przez starostwo,
b) zewnetrzne wlasne — dokumenty przekazywane w oryginale przez starostwo,

c) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce cechy:

* dokumentalno $¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu i /lub w czasie),

* trwatlo 8¢ wpisane] tresci 1 liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu,
przeprawieniu lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

* rzetelno $¢ danych — dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejgcy,

* kompletno §¢ danych - na dowodzie ksiegowym dane muszg by¢é kompletne,

zawierajgce co najmniej informacje okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci,
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* jednorodno $é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowacé operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne,

» chronologiczno $¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym — nie
mozna antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

* systematyczno $§¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku
obrotowego),

* identyfikacyjno $§¢ kazdego dowodu ksiegowego — dowody podtgczone pod
wyciag bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu (famane przez
numer) i numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym,

 poprawno §¢ formalna — zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z obowigzujgcymi przepisami prawa i niniejszg instrukcja,

* poprawno $¢ merytoryczna — zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

* poprawno $¢ rachunkowa — zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki,

e podmiotowo $¢ — dowodu ksiegowego — kazdy dowdd musi zawiera¢ dane
o0 podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy, np. oryginat

dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

3. Funkcje dowodu ksiegowego

- funkcja ,dokumentu” —  prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa — dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

- funkcja ,dowodowa” — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie wystgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

- funkcja ksi egowa — jest podstawg do ksiegowania,

- funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowg) dokonanych operaciji

gospodarczych i finansowych.



4. Obieg dokumentéw ksiegowych.

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe do ksiegowania powinny by¢é poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem. W sprawdzeniu bierze udziat szereg
wiasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$é
przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami. W ten sposob
powstaje tzw. obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych, ktory obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzgdzenia, wzglednie wptywu do Starostwa az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne typy dokumentow majg rézne
drogi obiegu — kazdy typ dokumentu, ze wzgledu na rodzaj i specyfike zostanie
omoéwiony szczeg6towo i opisany w odrebnych punktach. Jednakze bez wzgledu na
rodzaj dokumentu zawsze nalezy dazy¢, aby ich obieg odbywal sie jak najkrotszg

droga.

Ogodlne zasady obiegu, dotyczace wszystkich typow dokumentow przedstawiajg sie
nastepujgco:

1. Kazdy dokument zewnetrzny wptywajacy do Starostwa przechodzi przez Biuro
Obstugi Klienta, zostaje tam opatrzony stemplem wplywu, a nastepnie po
wstepnym zadekretowaniu przez Staroste lub upowaznionego pracownika
zostaje przekazany do odpowiedniej komorki merytorycznej. SzczegoGtowe
zasady dotyczace obstugi kancelaryjnej zostaty zawarte w aktualnie
obowigzujacej instrukcji dotyczacej elektronicznego obiegu dokumentéw w
Starostwie e-urzad pod nazwg DocFlow.

2. Kazdy dokument finansowo- ksiegowy zewnetrzny obcy, w szczegolnosci
dokumentujacy wydatki budzetowe podlega sprawdzaniu pod wzgledem
merytorycznym przez upowaznionego pracownika komorki organizacyjnej
Starostwa. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komdrce merytorycznej
nastepuje bezzwilocznie, majgc na uwadze termin platnosci oraz dalsze
czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty. Przekazanie
dokumentu do Wydziatu Finansowego w dniu, w ktorym uptywa termin ptatnosci,
badz po tym dniu wymaga dotgczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn
przetrzymania  dokumentu przez pracownika dokonujgcego  kontroli
merytorycznej. Na dokumentach dotyczacych ustug obcych, osoba
odpowiedzialna potwierdza fakt wykonania ustugi i dotgcza protokdét odbioru

pracy. Dokumenty zwigzane ze srodkami trwatymi powinny by¢ potwierdzone
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dowodem przyjecia $rodka trwatego i wprowadzenia do ewidencji $srodkéw
trwatych.

3. Dokumenty zewnetrzne ujmowane w ewidencji ksiegowej, przed ich ujeciem
w ksiegach rachunkowych podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego.

4. Dokument finansowo-ksiegowy opisany, sprawdzony i zadekretowany podlega
zatwierdzeniu do wyplaty przez Glédwnego Ksiegowego i Staroste badz
upowaznionych pracownikow.

5. Po zatwierdzeniu dokumentow zobowigzania finansowe z nich wynikajace,
realizowane sg przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego przez
sporzadzenie polecenia przelewu i dostarczenie go do banku.

6. W przypadku nieobecnosci osob wyznaczonych do wykonywania czynnosci
okreslonych w niniejszej instrukcji czynnosci tych dokonujg osoby ich formalnie

zastepujace badz wtasciwe osoby wyzsze w hierarchii stuzbowe,.

Cze$é Il SZCZEGOLOWE SCHEMATY OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZ ACE
ROZNYCH TYPOW DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych wydatkow budzetowych
dokumentowanych na podstawie faktur Vat, rachunkéw, not obcigzeniowych i innych

dokumentow o rownowaznej wartosci formalne;.

Zasady ogolne:

1. Kazdy dokument finansowo- ksiegowy stanowigcy podstawe wyptaty powinien byé
wystawiony na Starostwo Powiatowe w Otawie, posiadac¢ pieczec¢ Biura Obstugi Klienta,
winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz zawieraé opis
merytoryczny. Opis merytoryczny powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

a) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy
dokonania zakupu (umowa, porozumienie, zamowienie itp.),

b) tryb zamowienia publicznego wraz z opisem pieczeci jak nizej:
- do 14.000 Euro — wzor stanowi zatgcznik nr 10,

- pow. 14.000 Euro — wzér stanowi zatgcznik nr 11,



c) nazwe zadania i kwalifikacje budzetowa- dzial, rozdziat, paragraf, zrodto
finansowania, dotacja, itp.,

d) w przypadku dokonywania ptatnosci z wydatkéw nie wygasajacych- informacije
w tym zakresie,

e) w przypadku organizacji przyjeé, konferenciji, imprez, zapraszania gosci, udziatu
w szkoleniach - adnotacje, ze wydatek jest zgodny z zamoOwieniem oraz
dotaczy¢ zamowienie,

f) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacjg projektu realizowanego przy
udziale srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej- nazwe projektu oraz
numer rachunku bankowego, z ktérego winna nastgpi¢ zaptata,

2. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje upowazniony pracownik
komorki organizacyjnej Starostwa.

3. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez ztozenie
podpisu przez osoby wymienione w punkcie numer 2.

4. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komorce merytorycznej nastepuje
bezzwtocznie, majgc na uwadze termin pfatnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane
z przygotowaniem dokumentu do zapfaty, tj. sprawdzeniem dokumentu pod wzgledem
formalno- rachunkowym i zatwierdzeniem do wyptaty. Przekazanie dokumentu do
Wydziatu Finansowego w dniu, w ktérym uptywa termin ptatnosci\bgdz po tym dniu
wymaga dotgczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymywania dokumentu
podpisanego przez pracownika dokonujgcego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
merytorycznym lub\i osobe zatwierdzajgcqg okreslong w punkcie 2.

Potwierdzeniem dokonania opisu merytorycznego jest umieszczenie podpisu na

pieczeci jak nizej:

W przypadku wydatku bedgcego wydatkiem strukturalnym, na dowodzie umieszcza sie

i opisuje pieczec o nastepujgcej tresci: WYDATEK STRUKTURALNY

Data i podpiS .....coovvveneenninnnnn

5. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo-

ksiegowe przekazywane sg do Wydzialu Finansowego. Upowaznieni pracownicy
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dokonujg sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym. Sprawdzenie pod
wzgledem formalno- rachunkowym powinno by¢ potwierdzone umieszczeniem na

dowodzie pieczatki badz informacji zawierajgcej dane:

Sprawdzono pod wzgllem
formalnym i rachunkowym
Data.........cccvvveenn. Podpis.......cccccveeeenns

5.1. W przypadku stwierdzenia na dowodzie razgcego btedu w identyfikacji odbiorcy,
wystawiana jest przez Wydziat Finansow nota korygujgca (3 egz.), podpisywana przez
Gtownego Ksiegowego. Po podpisaniu nota korygujgca jest wysylana do dostawcy
(2 egz.) w celu potwierdzenia.

6. Dokument nastepnie podlega dekretacji przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowego. Dekrety umieszcza sie opisujgc pieczec, ktérej wzor stanowi zat. nr 12.
7. Sprawdzony dokument wg zasad okreslonych w pkt 1-5 podlega kontroli przez
Gtownego Ksiegowego w zakresie : czy dokument zostat sprawdzony zgodnie z
zasadami niniejszej instrukcji oraz czy zostat podpisany przez wiasciwe osoby.
Potwierdzeniem dokonania kontroli przez Glownego Ksiegowego jest podpis i
zatwierdzenie dokumentu do wyptaty.

8. Tak sprawdzony dokument podlega nastepnie zatwierdzeniu przez Staroste lub
osobe upowazniona.

9. W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku do
towarow i ustug, Wydziat Finanséw prowadzi wiasciwy rejestr zakupu VAT w celu
uwzglednienia go do deklaracji VAT- 7.

Szczeqgdlne zasady dotyczace obiegu faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych.

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje upowazniony pracownik Biura
Inicjatyw Gospodarczych, Inwestycji i Zamowieh Publicznych. Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

- prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jakosciowo- wartosciowym
zadania inwestycyjnego objetego fakturg, badz innym dowodem o rownowaznej
wartosci formalnej,

- zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

- zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamowien publicznych, budowlanego, itp.),
zawartg umowg, harmonogramem rzeczowo- finansowym, kosztorysem, protokotem

odbioru robot, dostaw lub ustug itp.,



Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest opisanie

merytoryczne dokumentu, o ktorym mowa w pkt 1 — 4 oraz dotgczenie dowodu OT — na

dowdd zakonczenia inwestyciji i zaliczenia jej do srodkow trwatych.

Zatwierdzenia i dalszych czynnosci dokonuje sie wedtug zasad okres$lonych w punktach

od 5do 8.

11. Zasady ogdlne prezentuje schemat ponizej:

Dokumenty Finansowo-
Ksiggowe
-Wydatki Budzetowe-

l

Komorka
Merytoryczna
(bezpdrednio)
Opis, sprawdzenie

\ 4

v

Biuro Obstugi Klienta

Pracownik
(bezpdrednie
wreczenie)

Stempel wptywu

i zatwierdzenie
pod wzgkdem
merytorycznym

Data odbioru = data
wystawienia
dokumentu

\ 4

Komorka
Merytoryczna

Opis, sprawdzenie i
zatwierdzenie pod
wzgledem merytorycznyi

v

Wydziat Finansowy

Sprawdzenie pod wzglem formalno- rachunkowym

A 4
Gtowny Kskgowy
lub osoba upowaniona
Starosta
lub osoba przez niego upoivaona
Zatwierdzenie do wyptaty

\ 4

Wydziat Finansowy
Zaptata przelewem




Zalgcznik nr 1
Do Instrukcji obiegu dokumentéw
I kontroli dokumentowania operacji

gospodarczych

Instrukcja w sprawie obiegu uméw/porozumie N i dokumentéw o podobnym

charakterze.

1. Umowa/porozumienie podlega:

a) zaparafowaniu przez Radce Prawnego na egzemplarzu pozostajgcym w
Starostwie jako strony umowy/porozumienia co oznacza akceptacje formalno-
prawng umowy/porozumienia,

b) umowa/porozumie, z ktérej wynika zobowigzanie pieniezne podlega
kontrasygnacie Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznionej,

c) nastepnie podlega zaakceptowaniu poprzez ziozenie podpisu na wszystkich
stronach kazdego egzemplarza poprzez odpowiednio:

- Staroste,
- Wicestaroste.

2. Umowy/porozumienia rejestrowane sg przed przekazaniem do Wydziatu
Finansowego w rejestrze uméw/porozumien przez upowaznionego pracownika Biura
Inicjatyw Gospodarczych, Inwestycji i Zamowien Publicznych, za wyjatkiem umoéw
Zlecenia/o dzieto zawartych z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej, ktore rejestrowane sqa W Wyadziale Organizacyjnym.
Umowa/porozumienie winny posiada¢ numer zawierajgcy co najmniej: numer kolejny

/numer kolejny z rejestru/ i rok zawarcia umowy.
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Zalgcznik nr 2
Do Instrukcji obiegu dokumentéw
I kontroli dokumentowania operacji

gospodarczych

Instrukcja w sprawie rozliczania podré zy stuzbowych pracownikéw Starostwa

Powiatowego w Ofawie odbywanych na obszarze kraju.

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stuzbowych na
obszarze kraju jest rozporzadzenie Ministra Pracy Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysokosci oraz warunkOw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe] jednostce strefy
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju ( Dz. U. nr 236, poz. 1990, z
pézn. zm.).

Wz6r druku stanowigcy podstawe rozliczenia podrézy stuzbowej pracownika stanowi
zatgcznik nr 13.

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega rejestracji w Wydziale Organizacyjnym.
Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest nadanie numeru na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i srodek transportu okresla Starosta
lub osoba upowazniona. W przypadku wydania zgody na uzycie prywatnego
samochodu do celéw stuzbowych jest wymagany podpis Starosty lub osoby
upowaznionej na druku, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 14.

3. Na pokrycie kosztow zwigzanych z podrdzg stuzbowg pracownik moze otrzymac
zaliczke. Zaliczke zatwierdza Gtowny Ksiegowy i Starosta.

4, Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegacji.
Prawidlowo wypetniong delegacje (w tym sprawdzong pod wzgledem merytorycznym)
sklada w terminie 14 dni od zakohczenia podrozy stuzbowej w Wydziale Finansowym,
gdzie podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno- rachunkowym.

Przekroczenie terminu o ktérym mowa, wyzej powoduje koniecznos$¢ sporzadzenia
i zalgczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn opdznienia.

Nie jest wymagane na druku polecenia wyjazdu stuzbowego wypeltnienie rubryki

» Potwierdzenie przejazdu stuzbowego”
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5. Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowa¢ do poniesionych kosztéw
np. bilety, faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty:

- Faktury (rachunki) za nocleg opisuje delegowany pracownik i podpisuje
pod wzgledem merytorycznym upowazniony pracownik komorki
organizacyjnej Starostwa.

- Faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkéw zwigzanych z podr6zg
opisuje pracownik i zatwierdza pod wzgledem merytorycznym osoba
uprawniona do delegowania pracownika w podréz stuzbowa,.

Tak sprawdzona delegacja podlega zatwierdzaniu do wyptaty przez Gidéwnego
Ksiegowego i Staroste lub upowaznione osoby.

6. Zwrot kosztow podrézy na postawie prawidiowo wypetnionej i rozliczonej
delegaciji nastgpi w terminie 7 dni w kasie Starostwa liczac od daty zatwierdzania.

Schemat obiegu delegaciji krajowych przedstawia schemat ponizej:

Przygotowanie Druku Polecenia Siowego Wydziat Organizacyjny
Czytelne i petne wypetnienie odpowiednich rubrykdnaku

Osoba Uprawniona do Delegowania w Pad®tuzbowa
Okresleniesrodka transportu
Zatwierdzenie polecenia wyjazdu ghowego - Starosta

v

Wydziat Organizacyjny

Rejestracja polecenia wyjazdu ghowego

Pracownik
Rozliczenie kosztow podzy stuzbowej
Opis merytoryczny

!

Wydziat Finansowy
Sprawdzenie pod wzgdem formalno- rachunkowym

l

Gtowny Kskgowy
Starosta

Zatwierdzenie do wypta 12




Zalgcznik nr 3
Do Instrukcji obiegu dokumentéw
I kontroli dokumentowania operacji
gospodarczych
Instrukcja w sprawie rozliczania podré6 zy stuzbowych pracownikow Starostwa

odbywanych poza granicami kraju.

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stuzbowych poza
granicami kraju jest rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19
grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej Ilub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. Nr

236 poz. 1991 ze zmianami).

1. Druk stanowigcy podstawe do delegowania za granice jest wzorem
wewnetrznym, na podstawie ktorego rowniez odbywa sie rozliczenie podrézy stuzbowej
pracownika granicami kraju. Wzér umieszczono jako zatgcznik numer 15 do niniejszej
instrukciji.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega rejestracji w  Wydziale
Organizacyjnym. Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest nadanie numeru na druku
polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i srodek
transportu okresla Starosta lub osoba upowazniona.

3. Do formularza delegacji nalezy dotaczy¢é wniosek wypetniony zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem w sprawie wyjazdow zagranicznych i przettumaczone
zaproszenie lub program pobytu okre$lajgcy wydatki pokrywane przez strone
zapraszajaca.

4, Po zatwierdzeniu zaliczki w walucie obcej, pracownik osobiscie pobiera zlecenie
wyptaty waluty do banku lub w kasie Starostwa. Zlecenie ptatnicze do banku podpisujg
osoby upowaznione do podpisywania na bankowej karcie wzorow podpisu.

Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegacji.
Opisu merytorycznego rozliczonej delegacji dokonuje upowazniony pracownik komorki
organizacyjnej Starostwa. Prawidiowo wypeiniong delegacje tgcznie z programem lub
zaproszeniem sktada w terminie do 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej w

Wydziale Finansowym, gdzie podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-
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rachunkowym. W przypadku pobrania przez delegowanego zaliczki w walucie, do
delegaciji dotgczany zostaje dokument bankowy sprzedazy walut.

Przekroczenie terminu o ktérym mowa wyzej powoduje konieczno$¢ sporzadzenia
i zalgczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn opOznienia, ktOre zostaje podpisane
przez delegowanego pracownika.

5. Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowaé stosownie do poniesionych
kosztow np. bilety, faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty:

- Faktury (rachunki) za nocleg opisuje delegowany pracownik i podpisuje pod
wzgledem merytorycznym upowazniony pracownik komorki organizacyjnej
Starostwa,

- Faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkoéw zwigzanych z podr6zg opisuje
pracownik i zatwierdza merytorycznie upowazniony pracownik komorki
organizacyjnej Starostwa.

6. Delegowany pracownik jest zobowigzany do przedstawienia staroscie sprawozdania
z odbytej podrézy stuzbowej zagranicznej.

7. Potwierdzeniem zakwalifikowania delegacji do ujecia w ksiegach rachunkowych jest
podpisanie przez Staroste i Gtdwnego Ksiegowego lub osoby upowaznione.

Zwrot kosztow podrézy na podstawie prawidlowo wypetnionej delegacji nastepuje
w terminie 7 dni w kasie Starostwa. Schemat obiegu rozliczania delegacji

zagranicznych jest rownoznaczny ze schematem obiegu delegacji na terenie kraju.
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Zalgcznik nr 4
Do Instrukcji obiegu dokumentéw
I kontroli dokumentowania operacji

gospodarczych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentoéw dotycz acych sktadnikdw maj atku
trwatego

. Srodki trwate
Do srodkow trwatych zalicza sie w szczegolnosci:

* nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle

i budynki, a takze bedace odrebng wlasnoscig lokale,

* maszyny, urzadzenia, srodki transportu itp.,

* ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

* inwentarz zywy.
Pod pojeciem srodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zrébwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zgodnie z 8 6 ust.3 pkt 6
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz 861 z p6zn. zm)
do srodkow trwatych umarzanych stopniowo zalicza sie $rodki trwale o wartosci
okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodu, czyli o wartosci
poczatkowej od 3.500 zi (facznie z podatkiem VAT). Srodki trwate podlegaja
oznakowaniu numerami inwentarzowymi.
Inwestycje (srodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywow trwatych - trwate Srodki
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego s$rodka trwatego,
zarOwno wiasnego jak i obcego. Do inwestycji zalicza sie w szczegblnosci koszty:
1) dokumentacji projektowej inwestycji,
2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowe,
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4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)

nabycia gruntéw i innych sktadnikOw rzeczowego majatku trwalego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, wigcznie z ich sprzataniem poprzedzajgcym
oddanie do uzywania,

optaty z tytutu uzytkowania gruntow i terenédw w okresie budowy obiektu oraz
z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,

odszkodowania za dostarczenie obiektdw zastepczych przesiedlenie o0séb
z terendw zajetych na potrzeby inwestycji,

zalozenie zieleni,

poniesienie w obcych srodkach trwatych, a zwigzanych z przebudowa, rozbudowa,
modernizacjg i adaptacjg tych obiektéw na potrzeby inwestora /uzytkownika/, tzw.
ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

ulepszenie whasnych, juz istniejgcych srodkow trwatych,

zakup badz wytworzenie we wilasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
i sSrodkow trwatych,

transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

ubezpieczen majatkowych srodkow trwatych w budowie,

zagospodarowania pomelioracyjnego,

nabycie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

cta i inne optaty zwigzane z nabyciem srodkow trwatych,

obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania inwestycji i zwigzane
Z nimi r6znice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu,

niepodlegajacego odliczeniu podatku od towardw i ustug i podatku akcyzowego,
optat notarialnych, sgdowych i innych,

inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukciji,

adaptacji lub modernizaciji, to warto$¢ poczatkowa tych srodkow, powieksza sie o sume

wydatkéw na ich ulepszenie. Srodki trwale uwaza sie za ulepszone, gdy suma

wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub

modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 3.500 zt i wydatki te powodujg

wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwatego do

uzytkowania, mierzonej w szczegoélnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytworcza,

jakoscig produktow uzyskanych za pomocg ulepszonych srodkow trwatych i kosztami
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ich eksploatacji ( art.16 g ust.13 ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych —j.
Dz.U z 2011 r. Nr 74 poz.397 z p6zn zm.). Za prawidiowe zwiekszenie wartosci
poczatkowej s$rodkéw trwatych —wystawienie dowodu OT - odpowiedzialny jest
pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za dane ulepszenie, a w
szczegolnosci: Sekretarz Powiatu, pracownik Biura Inicjatyw Gospodarczych, Inwestycji
i Zamoéwien Publicznych lub pracownik Biura Promociji i Obstugi Informatycznej.

Pozostale $rodki trwate — sg to srodki trwate /wyszczegodlnione w 8 6 ust.3 pkt 2-6

rozporzadzenia, o ktébrym mowa wyzej/, ktérych cena nabycia nie przekracza 3.500 zt
(tacznie z podatkiem VAT), ewidencjonowane sg wartosciowo i ilosciowo. Dowody
ksiegowe podlegajgce ujeciu w ewidencji pozostatych srodkdéw trwatych powinny
zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach ich uzytkowania. Pozostate
Srodki trwate podlegajg oznakowaniu numerami inwentarzowymi.

Pozostate $rodki trwate o charakterze drobnego wyposazenia podlegajgce ewidencji

ilosciowej. Sg to w szczegolnosci:
1. Kosze biurowe na $mieci.

Kwiaty doniczkowe.

Telefony komorkowe.

Odziez robocza.

Karnisze.

Godta.

Lustra.

Torby, aktowki.

© © N o o b~ w0 N

Przedtuzacze i rozgatezniki.

10. Firany.

11.Biezniki.

12. Kwietniki.

13.Rolety.

14.Czajniki.

15.Narzedzia elektryczne i elektromagnetyczne.
16.Ksigzki.

17.Pieczatki.

18.Gasnice.

19. Apteczki.

20.Inne wg indywidualnej decyzji starosty.
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Ewidencja pozabilansowa w/w sprzetu prowadzona jest przez Wydziat Organizacyjny
- w formie tabelarycznej: papierowej i elektronicznej - pozwalajgcej ustalic miejsce
przechowywania przedmiotu, jego date i cene zakupu oraz inne, charakterystyczne
cechy. Na fakturze zakupu osoba odpowiedzialna za ewidencje umieszcza i opisuje
pieczed:

Wpisano do ewidencji ilodciowe]j

dnia —

pod pozycia nr ...

Rzeczowe aktywa obrotowe odpisywane sg w koszty w momencie zakupu (drobne
materialy biurowe, tonery). Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego,
jedynie ewidencje ilosciowg w celu kontroli zuzycia. Ewidencja jest prowadzona przez

upowaznionego pracownika Wydziatu Organizacyjnego.

Il. Warto $ci niematerialne i prawne
Wartosci niematerialne i prawne to wedtug definicji nabyte przez Starostwo, zaliczane
do aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytkowos$ci dtuzszej niz rok, przeznaczone do
uzywania lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub innej
umowy o podobnym charakterze.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegolnosci:

. autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

. prawa do wynalazkéw, patentdw, znakéw towarowych, wzoréw

uzytkowych oraz zdobniczych,
. know-how.

Wartosci niematerialne i prawne sg wyceniane w cenie nabycia.

lll. Dokumentowanie obiegu $rodkow trwatych, warto  $ci niematerialnych i

prawnych oraz pozostatych  srodkdéw trwatych o warto  $ci do 3500 z!".
Przyjecia srodka trwatego — dokument OT — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia
srodka trwatego do uzytkowania. Wz6r dowodu OT stanowi zatgcznik nr 16 do niniejszej
instrukciji.

a) Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig m.in.:
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- przy zakupie - faktura VAT (rachunek),

- przy realizacji inwestycji — protokét odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.

- w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji —
zestawienie zbiorcze spisu z natury wraz z wyciggiem z protokotu
rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych.

b) Dokument OT wystawiany jest przez pracownika komorki organizacyjnej -
realizujgcej np. zakup srodka trwatego, realizujgcej inwestycje, cztonka komisji
inwentaryzacyjnej) i podpisywany:

e w polu druku: ,podpis przyjmujgcego” - odpowiednio przez wiasciwego
merytorycznie upowaznionego pracownika komorki organizacyjnej
Starostwa.,

e w polu druku: ,podpis osoby, ktorej powierza sie piecze nad przyjetym
srodkiem trwalym” - przez osobe reprezentujgca komérke organizacyjng
Starostwa, ktora bedzie korzystata z zakupionego (ujawnionego) srodka
trwatego badz zrealizowanej inwestyciji.

W przypadku, gdy osoba przyjmujgca jest jednoczesnie osobg, ktérej powierza sie

piecze nad przyjetym srodkiem trwatym — wymagany jest jeden podpis.

c) W przypadku dokonywania zakupu, wykonania inwestycji z przeznaczeniem
dla innej jednostki organizacyjnej Powiatu w polu druku ,podpis osoby, ktorej
powierza sie piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym” wpisuje sie informacje o
przekazaniu $rodka np. dane dotyczace umowy dzierzawy, uzyczenia,
protokotu zdawczo-odbiorczego itp.

d) Dowdd sporzadzany jest w 3 egzemplarzach, z ktérych:
- oryginat wraz z fakturg otrzymuje Wydziat Finansowy,
- 1-kopia pozostaje u osoby, ktérej powierzono prowadzenie rejestru
wystawianych dokumentow OT,
- 2-kopia pozostaje w komodrce organizacyjnej Starostwa, ktora bedzie
uzytkowata srodek trwaty.
Biuro Promocji i Obstugi Informatycznej prowadzi ewidencje materialtowg dotyczacq
Ssrodkow trwatych takich jak: komputery, monitory, drukarki, itp. Natomiast Wydziat
Organizacyjny prowadzi ewidencje materiatowg innych, nie wymienionych wyzej
srodkéw trwatych, a w szczegdlnosci: mebli, krzeset, lamp, biurek, stolikdw,

kalkulatoréw, telefondw, szaf i innych elementow wyposazenia.
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3. Przekazanie maj gtku trwatego Starostwa do innych podmiotéw - dokume nt —
PT.

a) Dowod PT stuzy do udokumentowania przekazania $rodkéw trwatych
Starostwa innym jednostkom..

b) Podstawe wystawienia dowodu PT stanowi uchwata Rady Powiatu, uchwata
Zarzadu Powiatu, umowa darowizny, umowa sprzedazy, umowa nieodptatnego
przekazania, protokot zdawczo-odbiorczy itp.

c) Dowod PT dotyczacy przekazania rzeczowego majatku trwatego
ewidencjonowanego w ksiegach rachunkowych Starostwa sporzadzany jest
przez upowaznionego pracownika komorki organizacyjnej Starostwa
przekazujgcej zbedny srodek trwaty w trzech egzemplarzach:

—1 egz. dla jednostki przyjmujacej,
—1 egz. dla Wydziatu Finansowego,
—1 egz. dla komérki prowadzgcej ewidencje majatku.

Wz6r dowodu PT stanowi zatgcznik nr 17 do niniejszej instrukciji.

4. Likwidacja sktadnika maj atku trwatego ruchomego LT.

a) Stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji) sktadnika majgtkowego
(ruchomego), jest potwierdzeniem fizycznej likwidacji sktadnika majatku
trwatego ruchomego.

b) Dowod LT w zakresie likwidacji majatku trwatlego ruchomego wystawiany jest
przez pracownika — cztonka komisja likwidacyjnej na podstawie protokotu
rzeczoznawcy lub protokotu komisji do oceny przydatnosci sktadnikdw majatku
ruchomego do dalszego uzytkowania powotywanej odrebnym zarzgdzeniem

Starosty.

Do dowodu powinny by¢ zalgczone nastepujgce dokumenty:
- protokét rzeczoznawcey lub komisji likwidacyjnej,
- protokét fizycznej likwidacji, z ktérego wynika¢ musi sposéb zagospodarowania
np. w przypadku ziomowania winien by¢ réwniez zalgczony kwit przyjecia
ztomu wraz z potwierdzeniem dokonania wptaty na rachunek bankowy badz do

kasy Starostwa srodkoéw pienieznych uzyskanych ze sprzedazy ztomu oraz np.
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karte odpadu wystawiong przez odbiorce uprawnionego do utylizacji sprzetu
elektronicznego.
Dowdd LT wraz z zatgcznikiem sporzadzany jest w 3 egz. , w tym 1 dla Wydziatu
Finansowego.
W przypadku likwidacji skladnikbw majgtkowych przyjetych po zlikwidowanej
samorzadowe]j jednostce organizacyjnej Powiatu Zarzad Powiatu moze wskazac inne
osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie procesu likwidacji jej majatku czy powotac
odrebnym Zarzadzeniem — Likwidatora tej jednostki.
Wz6r dowodu LT stanowi zatgcznik nr 18 do niniejszej instrukciji.
5. Sprzedaz majatku trwatego dokumentowana jest fakturg VAT a takze innymi
dokumentami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa np. umowg sprzedazy

w formie aktu notarialnego itp.

6. Darowizna maj gtku trwatego dokumentowana jest dowodem PT i protokotem
zdawczo odbiorczym (przekazania) a takze innymi dokumentami zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa np. Uchwaly Rady Powiatu, w formie aktu

notarialnego itp.

Zakwalifikowanie dokumentéw OT, PT, LT, do ujecia w ksiegach rachunkowych

oznacza sprawdzenie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym.
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Zalgcznik nr 5
Do Instrukcji obiegu dokumentéw
I kontroli dokumentowania operacji

gospodarczych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw dotycz acych wyptaty zaliczek

1. Zaliczki gotowkowe:

a) Stale- zatwierdzanie sg przez Staroste osobom pozostajgcym w stosunku pracy,
rozliczane w terminach do konca roku budzetowego. Zaliczki state wyptacane sg
na dokonywanie biezgcych zakupdéw, materiatow i ustug,

b) Jednorazowe - wyptacane osobom pozostajgcym w stosunku pracy. Zaliczki
jednorazowe mogg by¢ wyptacane na poczet podrézy stuzbowej, zakup

materiatdw i ustug.

2. Zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez Staroste i Gtbwnego Ksiegowego lub ich petnomocnikéw ,, wniosku o zaliczke”
przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma
stuzy¢. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu najpozniej w terminie 14 dni od daty pobrania.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze wyrazi¢ zgode na diuzszy
termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen Starosty osobom
pozostajacym w stosunku pracy moze by¢ wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen,
jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi za przepracowany
okres w danym miesigcu, pomniejszony o zaliczke na poczet podatku dochodowego
nalezg od tego wynagrodzenia oraz o potragcenia sktadek, na ktore pracownik wyrazit
zgode (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu
przez wptacanie najblizszych wynagrodzen.

4. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moge by¢ wyptacane
nastepne zaliczki.

Wzor druku zaliczki stanowi zatgcznik numer 19 do niniejszej instrukciji.
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Zalgcznik nr 6
Do Instrukcji obiegu dokumentéw
I kontroli dokumentowania operacji

gospodarczych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw dotycz acych wypfaty wynagrodze n

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzenia jest lista ptac.

Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akta powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) pisma okres$lajgce wysokos¢ dodatkow socjalnych,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownikow
jednostek zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonywang prace,

7) inne dokumenty majace wpltyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. urlopy bezptatne, nagrody jubileuszowe, ekwiwalenty za urlop, dodatki

specjalne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

Dokumenty o ktorych mowa w pkt. 2 - 5, 7 wystawia inspektor ds. kadr w terminie
niezbednym do terminowej realizacji zobowigzania finansowego z nich wynikajgcego,
na podstawie decyzji Starosty.
3. Na prace dorazng, ze wzgledu na jej niewielkie rozmiary zawiera sie¢ umowe na prace
zlecong (umowa zlecenie, umowa o0 dzielo). Projekt umowy przygotowuje
zainteresowany pracownik w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — dla wykonawcy( zleceniodawcy),

- kopia- dla pracownika ds. kadr( po wykonaniu pracy zatgcza sie do rachunku

pkt 6 j.w.).

4.Umowe o0 prace zlecong podpisuje starosta lub osoba przez niego upowazniona.
Skarbnik Powiatu sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone
potwierdza pracownik wydzialu merytorycznie odpowiedzialnego za zlecone prace.
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Dokumenty stanowigce podstawe do sporzgadzenia listy ptac odpowiedzialni pracownicy
przekazujg do Wydziatu Finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca za dany
miesiac.
5. Listy ptac sporzadza specjalista ds. ptac w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracownikéw
jednostki i sprawdzonych dowodow zrodiowych. Listy ptac powinny zawiera¢ co
najmniej nastepujgce dane:

- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z wyszczegolnieniem dodatkéw przystugujgcych

pracownikowi,

- sume potrgcen za poszczegolne tytuty,

- sume wynagrodzenia netto - do wyptaty.
6.W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytutow egzekucyjnych,

- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

- pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

- inne potracenia, na ktére jest pisemna zgoda pracownika.
7.Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- 0sobe sporzadzajaca,

- Inspektora ds. kadr,

- Staroste i Gtbwnego Ksiegowego bgdz osoby upowaznione.

8.Na podstawie list wynagrodzeh podpisywanych przez w/w osoby, specjalista ds. ptac
sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe, dla
pracownikow ktorzy ztozyli stosowne oswiadczenia; dla pozostatych wyptaty dokonuje
upowazniony pracownik w kasie Starostwa. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajgcg z zestawienia stanowi potwierdzenia
dokonania wyptaty wynagrodzen. Przekazanie zestawieh wynagrodzen i dokonanie
przelewu wynagrodzeh na konta bankowe winno nastgpi¢ do dnia 25 kazdego
miesigca.

9.Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkbw z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach
ZUS.
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Zalgcznik nr 7
Do Instrukcji obiegu dokumentéw
I kontroli dokumentowania operacji

gospodarczych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentoéw dotycz acych Transportu

1. Dokumentacja prowadzona jest przez rozliczenia samochodu stuzbowego:

- karta drogowa- dokument wystawia pracownik ds. kadr w jednym egzemplarzu
i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w rejestrze. Po
wykorzystaniu karty, przez wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujemy Kkarte
dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajgcemu,

- miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginal) sporzgadza pracownik wydajacy
karte po zakonczeniu miesigca i w terminie 7 dni roboczych przekazuje tgcznie
z kartami do Wydziatu Finansowego,

- miesieczne rozliczenie zakupu i zuzycia materiatbw pednych prowadzi pracownik
Wydziatu Organizacyjnego,

- decyzje w sprawie przepatdw i oszczednosci podejmuje Starosta. Oryginat decyzji
przekazywany jest do Wydzialu Finansowego. Kopia przechowywana jest w aktach
pracownika ds. kadr prowadzacego rozliczenia,

- protokot szkody w transporcie - oryginat sporzgdza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez Staroste. Oryginat protokotu przekazywany jest do firmy ubezpieczajgcej srodki
transportu Starostwa. Pierwsza kopia przechowywana jest tgcznie z kartami drogowymi
i miesiecznymi rozliczeniami,

2. Faktury VAT na zakup paliwa winny byé opisywane z przywotaniem nr karty

drogowej, w ktorej fakture ujeto.
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Zalgcznik nr 8
Do Instrukcji obiegu dokumentéw
I kontroli dokumentowania operacji

gospodarczych

Instrukcja ogollna dotycz gca ewidencji faktur VAT - zakupy
1. Dokumentami dotyczacymi zakupow towarow i ustug sa:

- faktura VAT, faktura korygujaca - oryginat

- rachunek- oryginat

- nota korygujgca- oryginat

- protokot reklamacyjny- kopia

- pro forma dowodu zakupu- oryginal- wezwanie do zaptaty

- dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrot materiatow, produktéw lub

towaréw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. ZamoOwienia i zakupy materiatdw, towaréw, ustug, srodkéw trwatych i ustug
inwestycyjnych lezg w kompetencji kazdego upowaznionego pracownika komorki
organizacyjnej Starostwa w ramach powierzonego zakresu czynnosci i dokonywane sg
po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych. Pracownicy
dokonujgcy zamowienia dziatajg w porozumieniu ze Starostg i Gtownym Ksiegowym lub
ich petnomocnikami. Zamowienia zewnetrzne podpisuje starosta i Gtowny Ksiegowy lub
osoby upowaznione.
3. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu
dotacza dokument ,OT”- przyjecie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania srodka trwatego, osobe ktorej powierza sie piecze nad srodkiem trwatym z
jej podpisem oraz kwalifikacje rodzajowg srodka trwatego.
4. W zakresie rob6t budowlano- montazowych oraz naktadoéw na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo- finansowy
zakresu robot objetych umowag. Natomiast do faktury powinien by¢ dotgczony protokot
odbioru wykonywanych i przekazywanych robot, elementow robot lub obiektéw,
sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie kosztorysu umownego). Dokumentami stanowigcymi podstawe do
zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

- faktury czesciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych

rob6t podpisanym przez inspektora nadzoru z  wyszczegdblnieniem
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robét od poczatku budowy, wartos¢ robdot wykonywanych wedtug poprzednich
protokotdw oraz wartosci robot wykonywanych w okresie rozliczeniowym. Na
fakturze inspektor ds. budownictwa potwierdza zgodnos¢ z harmonogramem,
podajac pozycje z harmonogramu,
- faktura koncowa i protokét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,
- dowdd lub dowody ,,OT"- przyjecia srodka trwatego.
Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektbw majgtku trwatego,
powstatych w wyniku robot budowlano- montazowych.
Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,OT”
sporzadza upowazniony pracownik Biura Inicjatyw Gospodarczych, Inwestycji i
Zamowien Publicznych lub inny pracownik prowadzacy catos¢ zadania.
Dowody ,OT” stanowig udokumentowanie, zakonczonych inwestycji polegajgcych
na zakupach sktadnikbw majatkowych, przekazanych bezposrednio do uzytkowania
oraz tgcznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji
sq udokumentowaniem zakonczonych rob6t budowlano- montazowych.
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke /z podaniem informacji dot.
danego srodka trwatego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostat
wybudowany, kubature, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp.- w przypadku urzadzen/, wartosc
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz podpis osoby
ktorej powierza sie piecze nad przyjetym srodkiem trwatym.
5. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych polecenie ksiegowania,
sporzadzone przez pracownika Wydzialu Finansowego na podstawie odpowiednich
dowodow zradtowych (np. akt notarialny, itp.), stanowi ich udokumentowanie.
6. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo- kosztorysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek z dotgczonym protokotem odbioru dokumentacji zawierajgcym adnotacje o
miejscu przechowywania oraz celu dla jakiego zostata sporzadzona.
Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac sie w trybie
przepisOw ustawy o zamoOwieniach publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej okreslajacej zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres

odpowiedzialnosci wykonujgcego ustuge oraz inne dane wg potrzeb Starostwa.
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Zalgcznik nr 9
Do Instrukcji obiegu dokumentéw
I kontroli dokumentowania operacji

gospodarczych

Instrukcja ogo6lna dotycz aca ewidencji faktur VAT - sprzeda z

1. Ustala sie nastepujgce zasady wystawiania faktur VAT:

1),

2).

Faktury VAT wystawiane sg w 3 egzemplarzach z ktorych:

a) oryginat otrzymuje nabywca,

b) pierwszg kopie otrzymuje Wydziat Finansowy,

C) druga kopia pozostaje w referacie bedacym wystawcg faktury VAT.
Faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub
wykonania ustugi chyba, ze inaczej stanowig szczegolne przypadki powstania

obowigzku podatkowego.

3). Wystawcg faktury VAT moze by¢ tylko osoba posiadajgca upowaznienie Starosty

4).

do ich wystawienia.

Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

2. Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego

przestrzegania nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towarow i ustug:

a)

b)

w przypadku gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawkg inng niz
podstawowa lub jest zwolniona od podatku powinna w swej tresci zawierac
symbol PKWIU lub przepis ustawy albo aktu wykonawczego, bedacego
uzasadnieniem do zastosowania zwolnienia od podatku,

faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imie oraz podpis osoby

uprawnionej do jej wystawienia,

3. Pracownik Wydzialu Finansowego, upowazniony do wystawiania faktur VAT

sporzadza:

a)

b)

rejestr sprzeda zy- sporzadza sie za okresy miesieczne. W poszczegoélnych
miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny wg kolejnej numeracji wszystkie wystawione w danym miesigcu
faktury VAT i faktury korygujace, rejestr sprzedazy w kolejnych latach zaktada sie
nowe,

rejestr zakupu - otrzymanie od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace

uprawniajgce jednostke do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje

28



sie w rejestrach sporzadzonych w okresach miesiecznych w danym roku
obrachunkowym,

c) deklaracj @ VAT 7- dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu
wykazuje sie w deklaracji VAT 7 sporzadzonej co miesigc i sktadanej do
wiasciwego dla podatnika Urzedu skarbowego za okresy miesieczne w terminie
do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek
podatkowy,

d) przelewy nale znego Urz edowi Skarbowemu podatku VAT wynikaj agcego
z deklaracji VAT - w tym samym terminie tj. do 25 dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktorym powstal obowigzek podatkowy na konto Urzedu
Skarbowego odprowadza sie nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane
wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z

ewidencji ksiegowej.

Czesé IV Postanowienia Ko ncowe

1. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiegowan
w poszczegolnych miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozonych
w porzadku chronologicznym wg poszczegolnych rodzajéw dziatalnosci ( dochody,

wydatki, depozyty, itd).

2. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach na ten cel przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

3. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego dowody ksiegowe
winny znajdowa¢ sie w Wydziale Finansowym, po tym okresie mogq byc¢
przekazywane do Archiwum Starostwa.

4. Dowody ksiegowe, ktére wptynety do ksiegowosci, zostaly zaksiegowane, nie mogg
by¢ wydawane z Wydzialu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innego Wydzialu mozna dokument udostepni¢, ale
tylko na miejscu w Wydziale.

5. Wydanie dowodow ksiegowych za zewnatrz (np. dla organdw $cigania, sadow itp.)
moze nastgpiC w oparciu 0 upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie

pisemnej zgody Starosty za pokwitowaniem.
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6. Nadzor nad prawidiowym przechowywaniem dokumentéw w Archiwum Starostwa

I terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym
obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy
do Wydziatu Organizacyjnego.

Odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowag wszystkich pracownikow Starostwa
okresla ,, Kodeks Pracy”.

. W celu zabezpieczenia majatku Starostwa oraz prawidtowosci zatatwienia spraw
nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych pracownikbw materialnie
odpowiedzialnych znajdowaty sie umowy okreslajgce zakres odpowiedzialnosci
materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majgtek oraz wszelkie inne
oswiadczenia, potwierdzenia, upowaznienia (np. do wystawiania faktur Vat, o
zapoznaniu sie z instrukcjami i zarzadzeniami, itp.)

9. W przypadku zwolnienia na inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego
jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane zostalo przekazanie

stanowiska pracy protokotem zdawczo- odbiorczym wraz ze spisem z natury.

10. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu 0 obowigzujgce przepisy w

zakresie rachunkowosci.

11. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Starostwa, winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw. Powiatowe jednostki organizacyjne

winny opracowac¢ wiasne przepisy z uwzglednieniem w/w zasad.
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Zalgcznik nr 10

Do Instrukcji obiegu dokumentoéw i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych -

wzOr pieczeci merytorycznej opisujgcej zakup do 14.000 Euro,

Wartos¢ zamdwienia na odwrocie faktury nie prze-
kracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
14 000 euro. Nie stosuje sie przepiséw ustawy,
zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z 29 stycznia 2004 r.
-Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 roku
nr 223 poz. 1655 tekst jednolity).

Umowa nr ....... z dnia

(data) (podpis)
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Zalgcznik nr 11
Do Instrukcji obiegu dokumentéw i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych -

-wzér pieczeci merytorycznej opisujacej zakup pow. 14.000 Euro,

Zambwienie publiczne udzielone w trybie przetargu; nie-
ograniczonego, przetargu ograniczonego, zapytania o cene.
dialogu konkurencyjnego, licytagji elekironicznej, dialogu kon-
kurencyjnego, negocjacii z ogloszeniem, negocjacji bez
ogloszenia, zaméwienia z wolnej reki* przekraczajace wy-
razong w ziotych réwnowartoéé kwoty 14 000 euro.

Umowa nr Z dnia

(data) (podpis)
* niepotrzebne skre$li¢
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Zalgcznik nr 12

Do Instrukcji obiegu dokumentow i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych --

wzOr pieczeci dekretujgcej,

Zatwmrdzonc do wyplaty
ze §rodkd

Konto
W-n Symbol podzratki

KIaSYiKacia .oiumeeseecenenaseas

------------------------------------------

gr

Konto
Ma

RAZEM

potracenia (nazwa)

Do wyptaty (zwrotu)

Stownie do wyplaty zt

Podnisv:
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Zalgcznik nr 13

Do Instrukcji obiegu dokumentéw i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych

-wzOr druku polecenie wyjazdu stuzbowego,

Pieczatka instytucji

STWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO¥)
(Podac daty przybycia, wyjazdu oraz liczbe noclegéw
bezptatnych lub tanszych niz ryczatt.)

Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczecig i podpisem.

POLECENIE WYJAZDU

SLUZBOWEGONTF .................
na wezwanie, zaproszenie*)

Ala

data podpis zlecajgcego wyjazd
Prosze o wyptacenie zaliczkiw kwociezt . ... ........ stowniezb. ... ...
na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr. . ... . . .
Podpis delegowanego
Zatwierdzononazt.......... SloWNie Zh . .
dowyptaty zsum ....... .. ... ... konto Nr dowodu
Wn Ma
Czesé Dziat Rozdziat 8§ Poz.
* niepotrzebne skresli¢ data podpisy sprawdzajacych

34




strona numer 2

Wymieni¢ $rodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). Przy podrézach pieszych, furmanka oraz przy uzyciu

wihasnych srodkéw lokomociji (rower, samochdd, motocykl) podaé réwniez ilosé km i stawke za 1 km*).

RACHUNEK KOSZTOW PODRO Z2Y

WYJAZD PRZYJAZD Srodki koszty przejazdu
miejscowos¢ data godz. miejscowos¢ data godz. [ lokomocji*) zt gr
Rachunek sprawdzono pod wzgledem | Ryczaity za dojazdy
formalnym i . .
merytorycznym rachunkowym Razem, przejazdy, dojazdy
Diety
data podpis | data podpis | Noclegi wg rachunkow
Zatwierdzononazt.......... stownie .
- Noclegi - ryczalt
................................ Inne wydatki wedtug zatacznikow
................................ E
o
dowyplatyzsum.................. g é L
B O
...... Czes¢ | Dziat | Rozdz. § Poz. _U)Q % O]
O
data
Zataczam Pobrano
............ zaliczke
podpisy zatwierdzajgcych
Kwituje odbior zt. .. ... .. stownie zt . . .
do wyptaty -
........................................... zwrotu
................................ dowodow
Niniejszy rachunek przedktadam
data podpis data podpis
Zaliczke wkwocie zt. . ............. stownie zt. . ... ..

otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy,

upowazniajac

réwnoczesnie zaktad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty

wynagrodzenia

imie i nazwisko delegowanego

data i podpis delegowanego
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Zalgcznik nr 14
Do Instrukcji obiegu dokumentéw i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych -

-wzOr druku na uzycie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

Olawa, dnia.......cceevvveeeiieeeiieeeeieennn

Stanowi
DO STAROSTY
POWIATU OLAWSKIEGO

WNIOSEK
Zwracam st z praiba o wyrazenie zgody na odbycie podsostuzbowej
[0 [o TSSO W CElU..uvvieeieeeiiiiee e
LV [ 1 PSR samochodem prywatnym marki
...................................... NETEJeeeciiiiieieecieeeeee .. O pOjEMST Silnika
..................... cma,

podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgod *
Nie wyrazam zgody *

podpis starosty

*niepotrzebne skii¢




Zalgcznik nr 15

Do Instrukcji obiegu dokumentow i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych --

wzér druku polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju,

6. Czas pobytu w podr6 zy:
a) wyjazd z kraju:

- data i godzina WYJAZAU Z ORBWY  i....uuueeiiiiiiiiiiiiiiieesieieiersreseeeeeeeereeessasseessaeeeaeeeaeeererereerreereeeeeens
- data i godzina PrzekroCzenia graniCy  I....eeeeiiieiiiiiiiieiee et e e
b) powrét do kraju:

- data i godzina przekroCzenia graniCy  ....coooooiiiiiiiii e
- data i godzina powWrotu dO OaWY oo ———

7. Swiadczenia dla pracownika:

] Swiadczenia
Lp Data Sniadanie Obiad Kolacja Nocleg Dojazdy Inne -jakie
1
2
3
4
5
6
7
Legenda:

[-]1 :niedotyczy
[V] :koszty ponoszone przez delegowanego
[ X] :koszty pokrywane przez partnera zagranicznego

8. Przewidywane koszty delegacji:

A) W WAIUCIE ODCEJ: .ot e e e e e e s e e e e s
b) w zt (na kosSzty pONIeSioNe W KrajU):  ...ceiieiieeeeiet e
c¢) przyznano kwot e do rozliczenia (zaliczka) .........ccoieiiiiii i,

Data i podpis Starosty
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strona numer 2

ROZLICZENIE KOSZTOW ZAGRANICZNEJ DELEGACJI StU_ZBOWEJ

1. Faktyczny czas podro zy stu zbowej:

OO M e,
(ilos¢ petnych déb oraz pozostajgcych godzin i minut podrézy)

(ilo$¢ petnych ddb oraz pozostajgcych godzin i minut pobytu Za granicq)
a) wyjazd z kraju:

- data i godzina WYJAzZAU Z ORBWY  i.....uieeiiiiiiiiiiiiirieisieesiessreseeeeeeeereeessaeseessaeeeseesaeeraerereerrerreeeeeens
- data i godzina PrzekroCzenia graniCy  ....c..eeeeiieoiiiiiiie et
b) powrét do kraju:

- data i godzina przekroCzenia graniCy  o..ccoooooiiiiiioi e ——————-
- data i godzina powrotu dO ORaWY ..o

3. Zestawienie faktycznych $wiadcze n dla pracownika:

Swiadczenia

Lp Data Sniadanie Obiad Kolacja Nocleg Dojazdy @ Inne-jakie

AWIN P

Legenda:

[-]1 :niedotyczy

[v] :koszty ponoszone przez delegowanego i
[x] :koszty pokrywane przez partnera zagranicznego (podpis delegowanego pracownika)

4. Zestawienie kosztow w walucie obcej wg kursu zak  upu*/ $redniego* z dnia: ................
1 EUR*/ USD*/ GBP*/ ....... T e PLN
* Niepotrzebne skre $lié

Cena Warto §¢ Warto §¢
Wyszczegblnienie llos$é jednostkowa w walucie obcej w zt polskich

,_
©

Diety

Nocleqgi

Przejazdy

Blw N

Dojazdy

5. |Inne

Razem wydatki

Pobrana zaliczka

Do wyptaty

Do zwrotu

5. KOSZty W WalUCIE POISKIE]:  ..uviiiiiiiiiiiiiiiiiieieitiete ettt e et ae e e e e e eeseeeseeeeeeeeeeaeeeaeeaeeees

Rozliczyt, data
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Zalgcznik nr 16

Do Instrukcji obiegu dokumentéw i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych —

-wz6r dowodu OT,

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data

pieczeé

oT

Nazwa:

Charakterystyka

Dostawca - Wykonawca

|. Warto $¢ z rozliczenia

1. Wartos¢ nabycia lub

wytworzenia zt
Nr i data dowodu dostawy 2. Koszty: zt

3. Koszty: zt
z dnia RAZEM: zt

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

Il. Warto $¢ szacunkowa

zt

Podpisy zespotu przyjmuj acego

Podpis osoby, ktérej powierza sie piecze nad przyjetym

Srodkiem trwatym

Uwagi:

llos$¢ zatacznikow

Polecenie ksi egowania

Numer Data

Stopa % umorzenia

Symb. uktadu klasyfikacyjnego

Konto Winien Kwota

Konto Ma

Numer inwentarzowy

Zaksi egowano

podpis

data

Stanowisko kosztow
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Zalgcznik nr 17
Do Instrukcji obiegu dokumentow i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych --
wzor dowodu PT,

Dziat - Wydziat Zmiana Miejsca Uzytkowania
srodka trwatego PT
Dnia przeniesiono | Nrinwentarzowy

(nazwa i charakterystyka)
Uzasadnienie

Jedn. miary l16¢ Cena Wartéé

SZt.

Przeniesiono Kgpowas¢
Stanowisko kosztow
skad
dokad
Zlecit Przekazat Przg}
Data Podpis Data Podpis Data PodpiRodzaj| Data| Podpis

ewid.
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Zalgcznik nr 18

Do Instrukcji obiegu dokumentéw i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych

-wz6r dowodu LT,

LIKWIDACJA SRODKA

Numer

Data

pieczec

LT

Nazwa

Nr inwentarzowy

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

Data rozpoczecia likwidaciji

Data Komisja likwidacyjna - podpisy Decyzje Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam
data dyrektor
Polecenie ksiegowania
Numer |Data Konto Wn Konto Ma Kwota
Uwagi
Zaksiegowano
Gtowny Ksiegowy Podpis Data
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Zatgcznik nr 19
Do Instrukcji obiegu dokumentoéw i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych -

-wz6ér druku wniosek o zaliczke.

WNIOSEK O ZALICZKE
Imie Stanowisko
inazwisko stuzbowe
Jednostka
organizacyjna Data ... . 200 _r.
Prosz¢ o wyplacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikacji
Nazwa przedmiotu, materialu lub ustugi

Ilosé Kwota

Razem
Pu-K-113 K-32 Druk: STOLGRBF 58-141 Stanowice, tel. (074) 855-79-00, tel./fax (074) 855-79-02
. KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie zl/gr Ma
SHOWNIE 2l
Sprawdzono pod wzgledem | Sprawdzono pod wzglgdem Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym formalnym
i rachunkowym
Glowny ksiggowy Dyrektor
"""" ds podis |  dw  podps | dm B

Powyzsza zaliczke otrzymaltem i zobowiazuje si¢
rozliczy¢ w terminiedodnia . 200 r.
upowazniajac jednoczesnie do potracenia kwoty
nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wyna-
grodzenia.

Zaliczk¢ wyptacono

data i podpis kasjera

podpis zaliczkobiorcy
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