Zarzadzenie Nr 3/2013
Starosty Powiatu Leborskiego
z dnia 29 stycznia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia zmian procedur kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym
w Leborku

Na podstawie art. 53 ust.l, art.68 ust. 1, art.69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), art.10 i art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz.1223), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 roku
zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 22, poz. 121) oraz art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.z2001r. Nr 142, poz. 1592, ) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Starosta Le¢borski
ustala, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 29/2010 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 20 grudnia 2010 roku zmienionego
zarzadzeniem Nr 15/2012 z dnia 29 czerwca 2012 roku, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
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2)

3)

W zalgczniku Nr 2 — Procedury kontroli pobierania, gromadzenia i zwrotu $rodkéw publicznych,
w § 6 — Kontrola srodkow pienigeznych i rozliczen na rachunkach bankowych dodaje sig

Karty ptatnicze

Podstawg do dokonywania ptatnosci kartg platnicza jest Regulamin w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz
trybu przyznawania ikorzystania ze stuzbowych kart ptlatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Leborku. Kazda ptatno$¢ dokonywana karta ptatnicza obciaza bezposrednio rachunek biezacy jednostki.

W zalgczniku Nr 6 — Zasady (polityka) rachunkowosci

§ 4, pkt. 42 ppkt 1 otrzymuje brzmienie:
ujete sa w ksiegach wszystkie dokumenty, ktére wplynety do Wydziatu Finansowo — Budzetowego do dnia
7 nastepnego miesiaca, a ktore dotyczyly miesigca poprzedniego.

zmienia si¢ zatgcznik Nr 2 do zasad (polityki) rachunkowosci — Wykaz oraz zasady stosowania,
wypetniania dokumentéw ksiggowych, ktory otrzymuje nowe brzmienie, zgodne z zatacznikiem Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

zmienia sie zalgcznik Nr 3 do zasad (polityki) rachunkowo$ci — Schemat obiegu dokumentéw, ktory
otrzymuje nowe brzmienie, zgodne z zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

W zalgczniku Nr 8 — Plan kont dla Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej

wykresla si¢ konto 136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych
oraz w czesci Zasady funkcjonowania kont dla Starostwa Powiatowego — czg$¢ opisowa pkt. 1



Konto 226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe — otrzymuje brzmienie:

Konto 226 ' ' ""Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe'

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem,

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

dhugoterminowe naleznosci w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych w korespondencji z kontem 221

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok
w korespondencji z kontem 840.

Na koncie 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

226 840 - Dhlugoterminowe naleznosci

226 221 - Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych
840 226 - Przeniesienie naleznosci do krétkoterminowych

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna by¢ prowadzona wediug jednostek (oséb), ktérych te naleznosci
dotycza, tak by zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci budzetowych.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow — otrzymuje brzmienie:

Konto 840 ""Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw'

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie lub

rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen migdzyokresowych przychodow,
a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢ w szczegdélnos$ci (w korespondencji z kontami):

Whn Ma Rodzaj operacji

840 226, Zespdt ,, 77 |- przeniesienie naleznosci do krétkoterminowych

840 Zespot,, 77 |-  zarachowanie przychoddw przysztych okresow

840 Zespot ,,7? - przeksiegowanie czesci  dlugoterminowych naleznosci  budzetowych
podlegajacych sptacie w danym roku

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Whn Ma Rodzaj operacji
130 840 - wplaty z tytutu przychodow przysztych okreséw
Zespot ,,7” 840 - utworzenie rezerw na zobowigzania
201, 234, 240, 840 - nalezne a niezaptacone kary, grzywny i odsetki za zwloke
Zespot ,,7”
226 840 - przypisanie dtugoterminowych naleznosci budzetowych

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,
2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
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Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.
Na koncie 840 ewidencjonowane sa w szczegolnosci naleznosci przysztych okreséw z tytutu sprzedazy ratalnej
nieruchomosci w korespondencji z kontem 226.

§2

Pozostale postanowienia Zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2013 roku.
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Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2013 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 29 stycznia 2013 rok

Zatacznik Nr 2 do
zasad (polityki) rachunkowosci

Wykaz oraz zasady stosowania, wypelniania dokumentéw ksiggowych

Wykaz dokumentéw wystepujacych w poszezegolnych rodzajach operacji gospodarczo-finansowych, ich
zastosowanie, wypelnianie i obieg.

DOWODY BANKOWE

DOWODY PLACOWE

DOKUMENTACJA OBROTU SRODKAMI TRWALYMI
DOKUMENTACJA DOTYCZACA INWENTARYZACJI
POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE

DOWODY BANKOWE:

Czek gotowkowy

Polecenie przelewu

Wyciag bankowy

Whiosek o zaliczke

Rozliczenie zaliczki

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Oswiadczenie o uzywaniu samochodu do celow stuzbowych

Czek gotowkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptacenia okreslonej sumy gotowki z rachunku bankowego
na okreslone wydatki. Czeki wystawiane s3 na blankietach wystawianych przez bank, zawierajacych nazwe
banku i numer rachunku bankowego. Stanowia one druki $cistego zarachowania i przechowywane sa
w Wydziale Finansowo-Budzetowym. Czek wypehnia pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego w jednym
egzemplarzu. Tres¢ czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposéb. Czeki gotowkowe
sa czekiem imiennym. Czek gotéwkowy podpisywany jest przez upowaznione do tego osoby. Wzory podpisow
0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podane sa do wiadomosci banku i zamieszczone w karcie wzorow
podpiséw, ktéra ztozona jest w banku obstugujacym Starostwo.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbiér w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego sprawdza zgodno$é
z zapisem na wyciagu bankowym. Podrgczny zapas blankietow czekowych (maksymalnie 70 szt.)
przechowywany jest w kasetce metalowej na trwale umocowanej. Pracownik ma obowigzek przechowywania
blankietdéw w miejscu zabezpieczonym przed dostepem o0s6b trzecich.

Polecenia przelewu (rozliczenie bezgotéwkowe)

Starostwo korzysta z elektronicznego systemu ustug bankowych umozliwiajacego rozliczenia bezgotdéwkowe..
Polecenie przelewu jest zleceniem przelewu bankowego i pozwala na przygotowywanie dokumentu przelewéw
krajowych. Kazdy dokument przelewéw moze zawiera¢ dowolna liczbg pojedynczych przelewoéw. Aby przelew
mogt by¢ zrealizowany przez bank nalezy go podpisa¢ przez osoby upowaznione do autoryzacji zlecen
platniczych.

Wyciagi z rachunkéw bankowych obejmuja wszystkie operacje pieniezne dokonywane za posrednictwem
banku — zaréwno w obrocie gotowkowym jak i bezgotowkowym. Wyciagi z rachunkéw bankowych wraz
z dowodami Zrédtowymi pobiera z systemu lub z banku osoba upowazniona. Pracownik Wydziatu Finansowo-
Budzetowego obowigzany jest pobrane dokumenty sprawdzi¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
ciaglosci sald, a po_ich zadekretowaniu uja¢ w ewidencji ksiegowej.

Whiosek o zaliczke to formularz powszechnego uzytku sporzadzany przez wnioskujacego o wyplate okreslonej
sumy.

Zaliczki powinny by¢ rozliczone bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty
pobrania zaliczki lub zakonczenia podrozy stuzbowe;.

Whioski o wyptacenie zaliczki zatwierdzane sg przez Staroste. Naczelnik Wydziatu/Kierownik Referatu
odpowiada za kontrole merytoryczna dokumentu, natomiast pod wzgledem formalno-rachunkowym dokument
sprawdza gtowny ksiggowy lub upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2013 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 29 stycznia 2013 rok

Pracownik na wniosku o zaliczke, wlasnorgcznym podpisem, zobowiazuje si¢ do rozliczenia zaliczki
w okre$lonym terminie. Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty,
wniosek zawiera klauzule upowazniajaca do potracenia nie rozliczonej w terminie zaliczki z wyptlaty
najblizszego wynagrodzenia.

Nie zatwierdza si¢ do wypflaty zaliczki osobie, ktéra nie rozliczyta si¢ z zaliczki wczesniej pobrane;.

Nie udziela si¢ zaliczek statych.

Rozliczenie zaliczki - formularz powszechnego uzytku stanowi dowdd zrodlowy dla udokumentowania
przychodu lub rozchodu gotéwki w wyniku rozliczenia poprzednio pobranej zaliczki. Dokument sporzadza
zaliczkobiorca podczas rozliczania si¢ z zaliczki w jednym egzemplarzu, w terminie okre$§lonym we wniosku
o wyptacenie zaliczki. Wypeia on druga stron¢ formularza, podajac wszystkie dowody Zrodlowe (rachunki)
optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wiasnych $rodkéw pienigznych. Na stronie pierwszej wypeknia
cze$¢ gorna, ustalajac sume do zwrotu lub do pobrania. Do rozliczenia zaliczki dolacza si¢ udokumentowane
dowody poniesionych wydatkéw. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje pracownik realizujacy zadanie, pod
wzgledem formalno-rachunkowym - wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego. Na
podstawie zatwierdzonego rozliczenia pracownik wplaca kwote nie wykorzystanej zaliczki w punkcie
kasowym. Na kwote wydatkéw przekraczajacych wysokos¢ zaliczki pracownik odbiera gotdéwke na podstawie
czeku gotowkowego lub przelewu bankowego. Druk ,,Rozliczenie zaliczki” wraz z zalagczonymi dokumentami
przekazuje si¢ do ksiggowania.

Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastgpuje na podstawie decyzji
Starosty. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez pracownika Wydziatlu Organizacyjnego.
Wypetnione polecenie musi zawiera¢ numer kolejny wpisany do rejestru delegacji stuzbowych, imi¢ i nazwisko,
stanowisko, cel podrézy, miejscowos¢, date oraz okreslenie srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego
podpisuje Starosta.

Rozliczenia kosztow podrézy dokonuje osoba delegowana w ciagu 7 dni od daty zakonczenia podrézy.

Do polecenia wyjazdu stuzbowego dotacza si¢ dowody dla udokumentowania poniesionych wydatkow.

W uzasadnionych okolicznosciach gdy nie jest mozliwe okreslenie kosztow przejazdéw na podstawie biletdw
tj. zagubienia biletéw lub kiedy pracownik odbywa podr6z stuzbowa prywatnym samochodem, Starosta moze
uwzgledni¢ pisemne oswiadczenie pracownika i wyrazi¢ zgode na rozliczenie kosztéw przejazdu wedhug
dostepnych srodkéw lokomocji.

Polecenie wyjazdu podpisuja:
= wystawiajacy,
*  wlasciwy pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego jako sprawdzajacy pod wzgledem formalno
- rachunkowym gt. ksiggowy i Starosta jako zatwierdzajacy

Os$wiadczenie 0 uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych sktadane jest przez pracownika, z ktérym zawarta
jest umowa na korzystanie z samochodu do jazd lokalnych na okre$lony limit w kilometrach. O$wiadczenie
sktadane jest raz na miesigc. Pracownik o$wiadcza o ilosci dni , w ktorych nie korzystat z samochodu:

= zpowodu choroby

= podrdzy stuzbowej powyzej 8 godzin

*  innej nieobecnosci.

Ponadto o$wiadcza przez ile dni nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych.

Prawdziwo$¢ danych zawartych w o$wiadczeniu a dotyczacych umowy, limitu, pojazdu i nieobecnosci
z powodu choroby i innej nieobecnosci potwierdza pracownik ds. kadr lub inna upowazniona osoba.
Prawdziwo$¢ danych w zakresie nieobecnosci pracownika w zwiazku z podréza stuzbowa trwajaca powyzej
godzin potwierdza pracownik ds. sekretariatu lub inna osoba upowazniona.

Obliczenie miesiecznego ryczattu potwierdzone jest przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego. Nastepnie
dokument podlega kontroli biezacej i po zatwierdzeniu przez gt. ksiggowego i Staroste stanowi podstawe do
wyplaty ryczaltu.

DOWODY PLACOWE:

Lista ptac

Lista ptac do umoéw cywilno-prawnych

Inne listy wyptat nie zaliczane do wynagrodzen
Karta wynagrodzen pracownika
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2013 Starosty Powiatu Le¢borskiego z dnia 29 stycznia 2013 rok

Lista plac
Listy plac stanowig podstawe do wyptaty wynagrodzen pracownikéw, zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego

w razie choroby, macierzynstwa, opieki i innych §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz udokumentowania

ich wyptaty.

Sporzadzane sa na podstawie nastgpujacych dokumentow:

* pism angazujacych (aktualnych uméw o prace, uchwal, decyzji o wyborze lub powolaniu na stanowisko
kierownicze)

= rachunku za prace zlecona

*  zmiany umowy o prace

"  rozwigzania umowy o prace

= decyzji w sprawie przyznania premii, nagrody

= za$wiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy oraz decyzji o usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy
i zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas nieobecnosci

= kart urlopowych

= decyzja w sprawie odprawy w zwiazku z powotaniem do odbycia zasadniczej stuzby wojskowe;j

= decyzja w sprawie odprawy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy

= decyzja w sprawie nagrody jubileuszowej

= decyzja w sprawie odprawy emerytalnej

= decyzja w sprawie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

= zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych

Listy ptac sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

= okres za jaki obliczono wynagrodzenie

= faczna sum¢ do wyptaty

= nazwisko i imi¢ pracownika

= sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne skfadniki ptac

= sume¢ wynagrodzen netto

= sumg potracen z podziatem na poszczegélne tytuty

= sume ewentualnych dodatkdéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny, stuzbowy)

= pokwitowanie odbioru wynagrodzenia netto (numer czeku gotdwkowego).

Zgodnie z ustaleniami zaktadu pracy, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

* naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych

Inne potragcenia mogg by¢ dokonywane-wylacznie za wyrazona na piSmie zgoda pracownika. Listy ptac nie
mogg zawiera¢ zadnych podskrobywan ani tez nie oméwionych poprawek. Listy ptac powinny by¢ podpisane
przez:

= osobg sporzadzajaca

= osobg sprawdzajaca

= pracownika ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym

= gt ksiggowego

= Staroste.

Listy plac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane pracownikowi Wydziatu
Finansowo-Budzetowego w celu wystawienia przelewow badz czekdéw gotowkowych do wyplaty — nie pdzniej
w dniu wyptaty.

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

Rachunek za prace zlecone.

Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca i oryginat dorecza do Starostwa.

Rachunek powinien spetnia¢ wymagania okreslone w przepisach. Rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem

merytorycznym przez komoérke odpowiedzialng za odbiér wykonanych prac a pod wzgledem formalno-

rachunkowym — przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

W przypadku uméw zlecenia i uméw o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi stosuje si¢ opracowane

formularze rachunku pozwalajace:

= zidentyfikowa¢ osobe, z ktéra zawierana jest umowa (imi¢ i nazwisko, data urodzenia, adres
zamieszkania, PESEL lub NIP)

= okresli¢ zakres robot ujetych w umowie

= ustali¢ termin wykonania i wymagana jakos¢

= wskazac na sankcj¢ za zlg jako$¢ i nie dotrzymanie terminu
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2013 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 29 stycznia 2013 rok

= ustali¢ wysoko$¢ wynagrodzenia i terminu jego wyplaty

Umowa wskazuje na sposob rozliczenia podatku.

Po wykonaniu roboty zleceniobiorca wypehia formularz rachunku i przedktada do realizacji. Rachunek ten
speinia wszelkie wymagania.

Druk umowy o dzielo zawiera dodatkowo miejsce na o$wiadczenie podatkowe zleceniobiorcy.

Inne listy wyplat — nie zaliczone do wynagrodzen za prace W miar¢ potrzeby opracowywane sa listy wyptat
nie zaliczonych do wynagrodzen za prace dot. diet radnych, s¢dziowania, kwalifikacji wojskowej,
proc.egzam.dla nauczycieli, nagrdd, itp.

Karta wynagrodzenia pracownika

Karte prowadzi pracownik ds. ptac i rozliczen ZUS-w jednym egzemplarzu oddzielnie dla kazdego pracownika
i dla kazdej osoby, jaka uzyskata w Starostwie jakiekolwiek wynagrodzenie.

Kazda osoba posiada jedng kartg, na ktorej odnotowuje si¢ wszystkie rodzaje uzyskiwanych wynagrodzen
i wyplat (w tym: zasitkéw z ubezpieczenia spofecznego) w sposdéb umozliwiajacy ustalenie sumy wyptat
z danego tytutu.

DOKUMENTACJA OBORU SRODKAMI TRWALYMI
Przyjecie srodka trwatego

Przyjecie pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego

Zmiana miejsca uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych
Protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego

Likwidacja srodka trwatego

Likwidacja pozostatych srodkéw trwatych (wybrakowanie)

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentéw dotyczacych dziatalnosci inwestycyjnej i kapitalnych
remontéw nie odbiegaja od og6lnie obowiazujacych zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w dziatalnosci
eksploatacyjnej (np.: w zakresie srodkow pienigznych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych). Dokumentami
stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych rozpoczetych inwestycji i kapitalnych
remontow sa:

= faktury zewngtrzne dostawcow oraz wykonawcow

* dowody wydania materialow

W przypadku zakupu $rodka trwatego lub pozostalego $rodka trwatego do Starostwa, pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego dokonuje opisu na rachunkach, fakturach, nadajac kolejny numer inwentarzowy
i nastgpnie przekazuje dokument do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

W przypadku zmiany wewnatrz starostwa miejsca uzytkowania, protokolarnego przekazania lub likwidacji
$rodka trwatego albo pozostatego $rodka trwatego, zmiany w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ na podstawie
zlecenia Starosty.

Ewidencja prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych ilo§ciowo-wartosciowych.

Nie ewidencjonuje si¢ wyposazenia wydanego do uzytkowania:

= niskiej warto$ci jednostkowej, uzytkowanego w nieznacznych ilo$ciach

=  objetego w toku uzytkowania nalezyta kontrola sposobami pozaksiegowymi np.: tylko ewidencja ilosciowa.

Przyjecie srodka trwalego OT

OT — jest dokumentem stuzacym za podstawe do przyjecia na stan ewidencyjny w ksigzce inwentarzowej

$rodkow trwalych.

Podstawa do wystawienia OT na:

1) dostawy srodkoéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen jest faktura dostawcy zgodnie
z zamdOwieniem i protokotem przekazania do uzytku,

2) prace projektowo-kosztorysowe - jest faktura wykonawcy, protokét z przyjecia wykonanej dokumentacji;
w protokole tym nalezy rowniez umiesci¢ dane dotyczace osoby (komorki), ktérej powierzono
dokumentacje do przechowania,

3) roboty budowlano-montazowe oraz naktady na kapitalne remonty — jest faktura wykonawcy wraz
z dofaczonym protokotem odbioru wykonanych i przekazanych robdt, elementéw robot lub okresow,
sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego).

= OT - przyjecie $rodka trwalego — na podstawie protokotu odbioru koncowego i przekazania inwestycji do
uzytku — sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
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Zmiana wartos$ci Srodka trwalego WT

WT — jest dokumentem stuzacym do dokonania zmiany wartosci $rodka trwatego (zwigkszenia, zmniejszenia).
Podstawa zmiany wartosci i wystawienia WT jest:

1) protokét odbioru koncowego

2) wycena

WT — Zmiang wartosci $rodka trwalego sporzadza pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

Przyjecie pozostalych §rodkéw trwalych w uzywaniu ON

ON -jest dokumentem stuzacym za podstawe do przyjecia pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu na stan
ewidencyjny w ksiedze inwentarzowe;j.

Podstawa do wystawienia ON jest:

1) faktura przy zakupie

2) dowdd wydania z magazynu.

Oryginat otrzymuje Wydzial Finansowo-Budzetowy, kopia pozostaje w aktach Wydziatu Organizacyjnego badz
innej komorki zajmujacej si¢ dana czescia budzetu. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego dokonuje na
rachunkach i fakturach opisu i nadaje kolejny numer inwentarzowy.

Zezwala si¢ na sporzadzanie przez pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego dokumentu w postaci
polecenia ksiggowania w dwoch egzemplarzach, w ktérym podaje si¢ nazwe pozostatego srodka trwalego
W uzywaniu oraz pozycje i stron¢ z ksiegi inwentarzowe;j.

Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego MT
MT jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie przeniesienia wewnatrz starostwa $rodka trwatego.
Podstawa wypehnienia jest ksiazka inwentarzowa i polecenie Starosty.

Zmiana miejsca uzytkowania pozostalych srodkéw trwalych MN w uzywaniu.
MN jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie przesunigcia wewnatrz starostwa pozostatych srodkéw
trwatych w uzywaniu. Podstawa wypetnienia jest ksigzka inwentarzowa i polecenie Starosty.

Protokét zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego PT

PT jest dokumentem stuzacym do protokolarnego zdania $rodka trwatego.

Podstawa wypetnienia jest wykaz urzadzen do uptynnienia lub zlomowania, obowiazujace przepisy w tym
zakresie.

Likwidacja $rodka trwalego LT

LT — jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisa¢ $rodek trwaty. LT stuzy rowniez do
zdjecia ze stanu $rodkéw trwatych, gdy nastapita fizyczna jego sprzedaz.

Podstawa wypeienia jest faktura sprzedazy, akt notarialny, decyzja komisji, ksigzka inwentarzowa.

Likwidacja pozostalych §rodkéw trwalych LN (wybrakowanie)

LN jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisa¢ ze stanu w ksiazkach inwentarzowych
pozostatych srodkow trwatych.

Podstawa wypetnienia jest protokét likwidacji i ksiazka inwentarzowa.

POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE
Rachunki i faktury za ustugi

Rachunki, faktury i inne dowody ksiggowe obce
Noty korygujace i faktury korygujace

Polecenie ksiggowania

Noty odsetkowe

Upomnienia, wezwania do zaplaty

Karta drogowa

Rachunki i faktury za ustugi

Rachunek lub faktura stwierdzajgca dokonanie zakupu (wystawiona przez Starostwo) powinna zawiera¢ co
najmniej:

" imi¢ i nazwisko lub nazwe sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

= numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy (dot. podmiotéw gospodarczych),

= date dokonania sprzedazy, date wystawienia i numer kolejny,

= nazwe towaru lub ushugi,
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jednostke miary i ilo$¢,

cene jednostkowa,

wartos¢,

stawki podatku,

sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na poszczegdlne stawki podatkowe,
kwote podatku z podziatem na poszczegdlne stawki podatkowe,

warto$¢ sprzedazy brutto, z podziatem na poszczegélne stawki podatkowe,
kwote naleznosci ogotem, wyrazong cyframi i stownie,

Nalezy prowadzi¢ ewidencje faktur VAT w celu odprowadzania podatku VAT.

Rachunki, faktury i inne dowody ksiegowe obce
Dokumenty te powinny zawiera¢ te same dane jak opisane powyzej (jesli ich nie posiadaja winny by¢ o nie
uzupetnione). Przed realizacjg podlegaja peinej kontroli biezacej.

Noty i faktury korygujace

Not¢ korygujaca moze wystawi¢ nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca

zawierajaca pomyiki dotyczace informacji wiazace;j.

Noty korygujacej nie mozna wystawi¢ w przypadku pomytek w zakresie oznaczenia:

= jednostki miary i ilosci sprzedanych towaréw (rodzaju ustug),

=  ceny jednostkowej netto,

= warto$ci sprzedazy netto,

= stawki podatku,

= sumy wartosci sprzedazy netto towardéw z podziatem na stawki podatku i zwolnionych od podatku,

=  kwoty podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto wg podziatu na poszczegélne stawki,

= wartosci sprzedazy brutto towarow z podziatem na poszczegdlne stawki podatkowe lub zwolnionych od
podatku,

= kwoty naleznos$ci ogolem wraz z naleznym podatkiem, wyrazonej cyframi i stownie.

W tych przypadkach istnieje obowiazek wystawienia faktur korygujacych na stwierdzone pomyiki.

Nota korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej:

= oznaczenie "NOTA KORYGUJACA",

= numer kolejny i datg jej wystawienia,

* imiona i nazwiska lub nazwy badZz nazwy skrocone wystawcy noty i wystawcy faktury lub faktury
korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej,

= wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej,

= czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia noty korygujacej lub imi¢ i nazwisko oraz podpis tej
osoby.

Nota korygujaca mozna jedynie korygowac btedy formalne faktury, ktérych brak i tak nie pozbawia podatnika

prawa do odliczenia podatku naliczonego z faktury dotknietej taka wadliwoscig.

Natomiast w przypadku faktury korygujacej nabywca otrzymujacy taka fakture:

= jest uprawniony do podwyzszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za miesiac, w ktérym fakture
otrzymal, lub w miesigcu nastgpnym — jezeli ujecie jej w rozliczeniu spowoduje zwigkszenie podatku
naliczonego,

= jest obowigzany do zmniejszenia kwoty podatku naliczonego w rozliczeniu za miesigc, w ktérym fakture
otrzymal, lub w miesigcu nastgpnym — jezeli ujgcie jej w rozliczeniu spowoduje obnizenie podatku
naliczonego.

Polecenie ksiegowania

Polecenie ksiggowania jest wewnetrznym dokumentem stosowanym m.in. w nastepujacych przypadkach:

= dokonywania korekt blednych zapisow,

= przeksiegowan dotyczacych wykorzystania dotacji,

» naliczania kosztéw wynagrodzen, sktadek ZUS, podatkéw itp.,

= ksiegowania miesigcznych sprawozdan jednostek budzetowych,

= innych rozliczen, ktérych nie mozna dokona¢ za pomoca faktur, rachunkéw i innych dokumentéw
wymienionych w instrukcji.

Polecenie ksiegowania powinno zawieraé: daty wystawienia, ksiegowania, tres¢ operacji, dekretacje, kwotg oraz

podpisy sporzadzajacego, sprawdzajacego i zatwierdzajacych.

Noty odsetkowe
W przypadkach opéznien w zaptacie naleznosci stosuje sie noty odsetkowe. Nota powinna zawiera¢ nazwe

nabywcy, kwote podstawy, termin ptatnosci, dat¢ zaptaty, ilo$¢ dni zwloki i kwote naleznych odsetek.
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W przypadku gdy nota dotyczy starostwa, stanowi ona podstawe dokonania przelewu, lub wyptaty odsetek ze
$rodkéw budzetu, pod warunkiem jednak, ze zostaty wyjasnione wszystkie okolicznosci zaistnienia op6znienia
i dotycza one przyczyn niezawinionych przez osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan (np. krotkotrwaty brak
$rodkoéw na rachunku bankowym starostwa).

Upomnienie, wezwanie do zaplaty

W przypadku opdznien w zaplacie naleznosci nalezy wezwac¢ dluznika do zaptaty. Wezwanie powinno zawiera¢
datg wystawienia, nazwe wierzyciela i dtuznika, podstawe prawna, kwote zobowigzania, sposéb wyliczenia,
numer i nazwe rachunku, na ktéry powinna by¢ wptacona naleznos¢, termin zaptaty, pouczenie, podpis i piecze¢
wystawiajgcego.

Wezwanie do zaptaty wystawia¢ mozna zaréwno do naleznosci glownych jak i odsetek. Sposéb wystawienia
w obu przypadkach jest taki sam.

Karta drogowa
Jest drukiem $cistego zarachowania. Druki przechowywane sa na stanowisku ds. sekretariatu. Ponumerowany

bloczek drukéw za pokwitowaniem otrzymuje stanowisko ds. sekretariatu. Kierowca, zgodnie z potrzeba,
pobiera kart¢ drogowa na wyjazd, w ktorej odnotowuje m.in. trasy przejazdow, stan i zuzycie paliwa, ilo$¢
przejechanych kilometréw. Trase przejazdéw potwierdza osoba, ktéra korzystata z samochodu stuzbowego.
Wypetnione karty drogowe gromadzone sg odrgbnie w Wydziale Organizacyjnym.
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SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

Zatacznik Nr 3 do

zasad (polityki) rachunkowosci

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod
Nazwa dokumentu,
na podstawie Osoba wzgledem
ieni iedzi §¢ i ; Termin
Lp. Nazwa dokumentu Kiérego powstaje Podstawa wystawienia odpow1edz.|alr?a za | llos¢ Termln . Zatwierdzenie dokumentu| Dokument otrzymuje soet .
podstawowego dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia |  Merytorycznym, Formaino. |790dnosciz ustawa ostarczenia
podstawowy dokumentu legalnosci, celowosci, [ L | Prawo zamowien
gospodarnosci b publicznych
I. |DOWODY BANKOWE
Dowody zakupu Starosta,gtéwny ksiegowy »
materiatow, ustug; Pracownik Wydziatu Wyznaczony lub inne osoby Grgac. Ay=Rank
1 Czek gotéwkowy X delegacje stuzbowe, Finansowo- 1 Biezaco X pracownik X upowaznione zgodnie z Biezaco
listy ptac, listy stypendii, Budzetowego Wydz.Fin.-Budz. kartg wzoréw podpisow Cze$é B -pod
itp.. - ptatne gotowka do banku wyciagiem
2 Wyciag bankowy X Ud“g:;?é‘jvwa"'e Bank 1 Biezaco X Wydz.Fin.-Budz. X X Wydz.Fin.-Budz. Biezaco
Pracownik Wedtu Osoba odpowiedzialna Sirosts kibwrazie 0o
3 Whiosek o zaliczke X Zakup za gotéwke L X 1 N i P ; .| Gtéwny ksiegowy X nieobecnosci osoba go Wydz.Fin.-Budz. Biezaco
pobierajgcy zaliczke potrzeb za realizacje zadania :
zastepujaca
Najpo6zniej w
Dowody zakupu Pracownik Pracownik Wyznaczony Pracownik wy zJ:azch r:ym
4 Rozliczenie zaliczki X materiatow,ustugi, rozliczajacy sie z 1 Biezgco odpowiedzialny za pracownik odpowiedzialny za |Starosta,gtéwny ksiegowy Wydz.Fin.-Budz i
delegaciji pobranej zaliczki realizacje zadania Wydz.Fin.-Budz. | realizacje zadania rozliczeniowym
Do 7 dni po
Polacanic Wyiazdii Stanowisko ds Przed Pracownik Wyznaczony Pracownik powrocie
5 s&u'zbovv:eyj o X Wyjazd stuzbowy sekretariati ’ 1 b odpowiedzialny za pracownik odpowiedzialny za |Starosta,gtéwny ksiegowy Wydz.Fin.-Budz. przynajmniej do
9 wy realizacje zadania Wydz.Fin.-Budz. | realizacje zadania 30 dnia kazdego
miesigca
Os$wiadczenie o uzywaniu e . TR Osoba
6 samochodu do celéw X Przejazdy WiaSciciel 1 10 an} po osoba qdpQW|ed2|alpa Wydz.Fin.-Budz. | odpowiedzialna za |Starosta,gtéwny ksiegowy|  Wydz.Fin.-Budz. Na biezgco
. samochodu przyjezdzie | za realizacje zadania o B
stuzbowych realizacje zadania
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Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod
Nazwa dokumentu,
) Osoba wzgledem
na podstawie - g s ; .
Nazwa dokumentu . . Podstawa wystawienia | odpowiedzialna za | llos¢ Termin ] . . Termin
Lp. podstawowego kiorego powstaje dokumentu wystawienie egz. | wystawienia i FRtiinraxat dokamentn) (DoknmEm RIS dostarczenia
dokument - Merytorycznym, Eormaine: Zgodnosci z ustawg
odstawo dokumentu legalnosci, celowosci, Prawo zaméwien
P! wy Es rachunkowym .
gospodarnosci publicznych
Il. [DOWODY PLACOWE
Naliczenie wynagrodzen FSGaRER
; Stanowisko ds. ptac Najpdzniej w |0soba odpowiedzialna " ; " ; Wydz.Fin.Budz.wystaw| Najpdzniej w
1 Usia peag X pavistans. 0o wyP{aty i rozliczen ZUS 1 dniu wyptaty | za realizacje zadania WydzFili-Bude. X Starosta;giowny ksiggowy iajgcy przelwy i czeki | dniu wyptaty
wynegradzen gotoéwkowe
Oryginat-pracownik 1
i ia st isko d/
Umowa o prace i SEEnEWIskn O, Stanowisko/do;spraw SS:::’OKV:;:(OO d(c):h p‘:zc;s Iia rzzzliizggr;szfjs s2
X ) P _e Zatrudnienie kadrowych w 3 Biezaco kadrowych w P Wy X Starosta ] ' Biezaco
zmiana angazy w Wydz.Organ.- kopia- stan. d/s
Wydz.Org.-Praw. Wydz.Organ.Prawn.
Prawn. kadrowych w
Wydz.Org.-Prawn.
Decyzje w sprawie Stanowisko ds. Stanowisko do spraw Stanowisko do Oryginat- stan. d/s ptac
wyptaty nagréd, - kadrowych w - P spraw kadrowych i rozliczen ZUS,1 kopia: -
X : , Zatrudnienie 2 Biezaco kadrowych w X Starosta Biezgco
ekwiwalentow, Wydz.Organ.- w Wydz.Organ.- stan.d/s kadrowych w
-y S Wydz.Organ.Prawn. i
jubileuszy, premii itp. Prawn. Prawn. Wydz.Organ.-Prawn.
Adnotacje o zatrudnieniu ) )
. Qruk o jako podstawa do . " . Sianowisko do spraw | Stariowisko dp Stanowisko do spraw | 7 dni od daty
X zaswiadczenie . . Stuzba Zdrowia 1 Biezaco kadrowych w spraw ptac i X X R .
g wyptaty Swiadczen z . ptac i rozliczen ZUS otrzymania
lekarskie Wydz.Organ.-Prawn. rozliczen ZUS
tytutu choroby
Podstawa naliczenia Do 2-go dnia
Zlecenie na prace w wyliczenia Stanowisko do Stanowisko do spraw nastepnego
X godzinach wynagrodzenia za prace Przetozony 1 Biezaco Przetozony spraw ptac i X Starosta ptac i rozliczen ZUS | miesiaca za m-c
nadliczbowych w godzinach rozliczen ZUS poprzedni
nadliczbowych
: . Oryginat- pracownik, 1
Rozwigzanie stosunku S;Zg?;v 's'::z c\:vs Stanowisko do spraw ssrt:vr:olgj:(oo d?:h hayplet- St 03 plets| S dria
X Swiadectwo pracy a rac W dz\g S 3 Biezaco kadrowych w vF:W d4z.0r v:; ) X Starosta rozliczen ZUS, 2 kopia| rozwigzania
pracy yPréwr? ’ Wydz.Organ.-Prawn. );’ra;A/ng ' — stan. d/s kadrowych | stosunku pracy
' ’ w Wydz.Organ.-Prawn.
Naliczenie wynagrodzen Pracownik
Listy ptac do uméw Stanowisko ds. ptac Najpézniej w | 0soba odpowiedzialna : . ;. ; Wydz.Fin.Budz.wystaw| Najpdzniej w
2 cywilno - prawnych % pestawg 4o wyp{aty i rozliczen ZUS 1 dniu wyptaty | za realizacje zadania S Fin.-Runa. X Rbarata,growy kalggowy iajgcy przelwy i czeki dniu wyptaty
wynagrodzen gotéwkowe
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Nazwa dokumentu,

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod

) Osoba wzgledem
na podstawie - P 2 ; :
Nazwa dokumentu ) ) Podstawa wystawienia | odpowiedzialna za | llo$¢ Termin ) . . Termin
Lp. dst ktérego powstaje dok = s o Zatwierdzenie dokumentu| Dokument otrzymuje d .
podstawowego Sokumient okumentu wystawienie egz. | wystawienia Merytorycznym, S Zgodnosci z ustawa ostarczenia
podstawowy dokumentu legalnosci, celowosci, Prawo zaméwien
S rachunkowym )
gospodarnosci publicznych
Powstanie zobowigzania Po dostawie _ Wyznaczony Oryginat-Wydz.Fin.- Blezat?o przed
. _— Osoba odpowiedzialna ] . ) . . okreslonym
X Rachunek za pracg | z tytutu dostawy robét Zleceniobiorca 2 roboty lub o ; pracownik X Starosta,gtéwny ksiegowy Budz. , 1 kopia- )
. za realizacje zadania ) . i s terminem
lub ustug ustugi Wydz.Fin.-Budz.. zleceniobiorca
zaptaty
Formalna podstawa Osoba Wedtu Osoba zleceniodawca,
X Umowa — zlecenie o p . odpowiedzialna za 2 9 Radca prawny odpowiedzialna za X Starosta stan.d/s ptac i rozliczen Biezgco
realizacji zlecenia o ; potrzeb o -
realizacje zadania realizacje zadania ZUs
3 | [Innelistywyptatnie X X X X X X X X X X X
zaliczane do wynagrodzen
Wykaz oséb )
- s ; Pracownik
upowznionych do Stanowisko do Zgodnie z Osoba StirostE. G \Wydz Fin Budzwystaw| Nainozniei w
X Diety, stypendia | otrzymania wyptaty oraz spraw ptac i 1 Uchwatami odpowiedzialna za Wydz.Fin.-Budz. X - g Y y oo wy ) ;p !
- S ) o . ksiegowy iajacy przelwy i czeki dniu wyptaty
comiesigczny wykaz rozliczen ZUS Rady Powiatu| realizacje zadania "
i gotéwkowe
potracen
Listy wyptat dot.
sedziowania,
kwalifikacji Po .
wojskowej Wykaz os6b otrzymaniu Osoba Pracownlk
) ) y' ; Stanowisko ds. ptac Y o y ; Starosta, gtéwny Wydz.Fin.Budz.wystaw| Najpdzniej w
X proc.egzam.dla upowznionych do . . . 1 wykazu, odpowiedzialna za Wydz.Fin.-Budz. X . e . : :
e 2 s i rozliczen ZUS ; e s P ksiegowy iajacy przelwy i czeki dniu wyptaty
nauczycieli, nagréd, otrzymania wyptaty zgodnie z realizacje zadania oléiwkowe
zastgpstwa wytycznymi ¢
procesowego, prac
kom.wyborczej itp.
; ; pracownik, urzad .
. . . . X Zgodnie z X Stanowisko do g Zgodnie z
4 | Deklaracje podatkowe PIT Karty Yvynagrodzen, Zgodnie z przep|§am| Stgnow'lskolds, pac 3 przepisami Stano_wnskp do’spraw spraw pfaci X Osoba odpowiedzialna skarbp Wy kopia przepisami
listy ptac podatkowymi i rozliczen ZUS | ptacirozliczen ZUS . stanowisko do spraw .
podatkowymi rozliczen ZUS : N podatkowymi
ptac i rozliczenn ZUS
: ; ; Do wystania do
Deklaracja rozliczeniowa : Zgodnie z przepisami | Stanowisko ds. ptac Zgodple Z, Stanowisko do spraw Stanowisky QO N aus IUb. PEUL kepia~ 5-go dnia nast.
5 Listy ptac . ) o 2 przepisami . . i spraw ptac i X Osoba odpowiedzialna | stanowisko do spraw
ZUSs, PZU ZUS i PZU i rozliczen ZUS : ptac i rozliczen ZUS c 5 L S m-ca za m-c
ZUS i PZU rozliczen ZUS ptac i rozliczen ZUS )
poprzedni
£ . . : . Stanowisko do P Oryginat - pracownik,
6 |Zaswiadczenie Rp-7 Karty xi?arzdzen, Wmoserl;;;cx;r;); przez St?r:;):;/ifzkghdzsuzac 2 Biezgco St; ZC:V:SZIT&:::;S: spraw ptac i X Stan:)ssita,og%owny kopia - stanowisko Biezaco
P P rozliczen ZUS cgowy ds.ptac i rozliczen ZUS
A Po ) )
Karta wynagrodzenia ; Zgodnie z przepisami Stanowisko d.o zakonczeniu | Stanowisko do spraw Stanowisko qo DOk.ument '7'6 wym-aga’ Stanowisko do spraw | Po zakonczeniu
7 X Listy ptac K spraw ptac i 1 R R . spraw ptac i X zatwierdzenia- musi by¢ .
pracownika podatkowymi . roku ptac i rozliczen ZUS o s ; archiwum roku kalendarz.
rozliczen ZUS rozliczen ZUS zgodny z listami ptac
kalendarz.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2013 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 29 stycznia 2013 r.

Nazwa dokumentu,

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod

) Osoba wzgledem
na podstawie - s iz 3 ;
Nazwa dokumentu - : Podstawa wystawienia | odpowiedzialna za | llo$¢ Termin ) . . Termin
Lp. ktérego powstaje K so- s Zatwierdzenie dokumentul Dokument otrzymuje .
podstawowego dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia Merytorycznym, — Zgodnosci z ustawa dostarczenia
podstawowy dokumentu legalnosci, celowosci, | | Prawo zaméwiert
gospodarnosci Wy publicznych
lll. IDOKUMENTACJA SRODKOW TRWALYCH | POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH
Przygotowana Osoba Wanlu Starosta lub w razie jego | OrYginat — Wydz Fin-
1 Przyjecie $rodka trwatego « dokum?ntac’a 262 odpowiedzialna z 3 przyjecia Naczelnicy/ M M nicobecnosci 0sob ; go Budz. 1 kopia komérka 1 dzien po
OT/ON Naczelnika /KiJe rgwnika Wydziatu Srodka kierownicy Zastanulaca ¢ wystawiajgca 2 kopia -|  wystawieniu
organizacyjnego trwalego epula przyjmujacy
Zmiana miejsca Waicsek Qb Starosta lub w razie jego | OrY9inak- odbiorca 1
2 uzytkowania éjro Ak % Naczelnika/Kierownika o| odpowiedzialna z 3 W dniu Naczelnicy/ % P Sekre‘ta?z kopia — Wydz.Fin.- 1 dzien po
trwateqo MT/MN przeniesienie wewnatrz Wydziatu przeniesienia kierownicy x liibosoba 66 2asteniiaca Budz. 2 kopia ~ wystawieniu
9 jednostki organizacyjnego 9 epuja wystawiajgcy
Osoba )
Zmiana wartosci $rodka Przygotov_vana odpowiedzialna z W dniu Naczelnicy/ 1 dzien po
4 trwatego WT X dokumentaicia prase Wydziat B zmany Kierownic X X stawieniu
9 Naczelnika/Kierownika y ‘u wartosci ¥ W
organizacyjnego
Osoba ; o Oryginat- Wydz.Fin.-
4 Protokét zdawczo- " Przekazanie lub odpowiedzialna z 3 rz‘/:kgr;:nia Naczelnicy/ . « Sntizrotf;acr:izg ;T(’;{Z?; Budz. 1 kopia 1 dzien po
odbiorczy PT przyjecie Wydziatu P . kierownicy o A przejmujacy 2 wystawieniu
: g lub przejecia lub osoba go zastepujgca ; ,
organizacyjnego kopia przekazujacy
Osoba . .
Likwidacja érodka Frzygotowana odpowiedzialna z W dniu Naczelnicy/ , . Ooyginat-Wydz.Fin = 2 dni po
5 X dokumentacja przez ) 2 e ; ; X X Starosta,gtéwny ksiegowy| Budz. 1 kopia - o
trwatego LT ; 3 ] Wydziatu likwidacji kierownicy . ; wystawieniu
Naczelnika/Kierownika ; ] uzytkownik
organizacyjnego
Przygotowana . Oryginat-Wydz.Fin.- 10 dni po
Likwidacja wyposarzenia v9 ) odpowiedzialna z W dniu Naczelnicy/ Starosta, gléwny V9 . A . P
6 X dokumentacja przez g 2 e A " X X : Budz. 1 kopia- zuzyciu
LN 4 ! : Wydziatu likwidacji kierownicy ksiegowy . : i
Naczelnika/Kierownika organizacyjnego uzytkownik wyposazenia
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Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 3/2013 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 29 stycznia 2013 r.

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod
Nazwa dokumentu,
na podstawie Osoba wzgledem
Lp. Nazwa dokumentu ktérego powstaje Podstawa wystawienia odpow1edzl|alr?a za | llos¢ Termm ' - Zatwierdzenie dokumentu] Dokument otrzymuje . ermin )
podstawowego dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia Merytorycznym, E Zgodnosci z ustawg ostarczenia
dst dokumentu legalnosci, celowosci, SHRIBA: Prawo zamowien
podstawowy P rachunkowym .
gospodarnosci publicznych
IV. |POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE
Umowa badz inny ; ;
. . . Pracownik Pracownik N ;
Z t-odb \ .
1 | Rachunki,faktury za ustugi qu umer'xt Nal[czg e naleznosc! 2 Osqbg 2 Biezaco odpowiedzialny za Wydz.Fin.-Budz. | odpowiedzialny za X OAWQV‘\’,‘a q on |ocha 3 Biezgco
potwierdzajgcy Swiadczone ustugi upowazniona realizacje zadania realizacje zadania kopia-Wydz.Fin.-Budz.
zawarcie transakcji
Powstanie zobowigzan z Pracownik Stir:r:\:/c’l:v'?ghds Bletgco praed
Rachunki,faktury i inne X o . . . . ) Oryginat Wydz.Fin.- okreslonym
2 e X tytutu dostawy towaréw Dostawca 1 X odpowiedzialny za Wydz.Fin.-Budz. publicznych w | Starosta,gtéwny ksiegowy : .
N . Budz. terminem
dowwscly kelgpaws:otice robét i ustug realizacje zadania Wydz.Organ.- zaptaty
Prawn.
) Btad w fakturze VAT, lub Osoba Wedtug . . . . Oryginat-odbiorca, .
= : ) " Biezaco
5 Noty koryguiace A rachunku upowazniona 2 zdarzen WiydzFin-Rudz, YimeTin Buds X X kopia Wydz.Fin.-Budz. 1623
Konieczno$¢ dokonania
zapisu w ewidenciji
ksiegowej nie
; ; ; wyrazonego faktu do Pracownik - ; ; ; : Skarbnik/gtéwny ) . .
Fin.- . .Fin.- ; . Wydz.Fin.-Budz. Biezaco
4 Polecenie ksiegowania X konkretnej operad Wydz Fin -Budz. 1 Biezaco Wydz.Fin.-Budz Wydz.Fin.-Budz X Ksiegowy ydz.Fin.-Budz iezg
gospodarczej lub
konieczno$¢ dokonania
korekty
) Stanowllsk_o 'ds4 2 egzemplarze
Umowy ze zleceniobiorcg i PodsiEwaidd Wedtu Pracownik zamowien zleceniodawca, 1
5 W:Iecenio daw 4 X rozpoczecia realizacji Zleceniodawca 3 otrzetg) Radca prawny odpowiedzialny za publicznych w Starosta egzemplarz‘- Biezaco
A robot, ustug itp. P realizacje zadania Wydz.Organ.- e
zleceniobiorca
Prawn.
. . . Pracownik . . . Biezgco po
Nieterminowe Pracownik Wedtug e : . Gtéwny ksiegowy/ Oryginat — odbiorca, : ¥ ;
- . A h : . terminowe)
6 I TSt X uregulowanie zaptaty Wydz.Fin.-Budz. - potrzeb ?:;?gzgz;?;nzi: Wy Fin-Bigz X Skarbnik kopia-Wydz.Fin.-Budz. me;;aldew g
i . ) ) Biezaco w
B Upomnienie, X Brak terminowego Pracownik 2 Wedtug o dp:\:/?:g:ilzll:y - Wydz Fin -Budz X Gtéwny ksiegowy/ Oryginat — odbiorca, przy;l)a d?(u braku
wezwanie do zaptaty uregulowania zaptaty Wydz.Fin.-Budz. potrzeb realizacje zadania o ’ Skarbnik kopia- Wydz.Fin.-Budz. zaplaty
; ; ; W nastepnym
kod . :
8 Karta drogowa X Wyjazd stuzbowy s SO dp 1 i Starowiska c!o Spraw X X Starosta Sianowisko ‘0 spraw dniu pracujgcym
praw sekretariatu potrzeb sekretariatu sekretariatu po powrocie
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2013 Starosty Powiatu Leborskiego z dnia 29 stycznia 2013 r.

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu pod
Nazwa dokumentu,
: Osoba wzgledem
Nazwa dokumentu i padslawie Podstawa wystawienia | odpowiedzialna za | llo$¢ Termin Termin
Lp. ktérego powstaje L - . Zatwierdzenie dokumentu| Dokument otrzymuje d :
podstawowego dokument dokumentu wystawienie egz. | wystawienia Merytorycznym, Zgodnosci z ustawa ostarczenia
dst dokumentu legalnosci, celowosci, PEEIRG: Prawo zaméwien
podstawowy e rachunkowym :
gospodarnosci publicznych
V. |DOWODY DOTYCZACE INWENTARYZACJI
; Oryginat-Wydz.Fin.- Nastepnego
1 Ark isu z nat X Spis z natury sktadnikow Zespbt spiso 2 | Wdniu spisu Prze\lzlgi?s['cizacy Wydz.Fin.-Budz X Zespdt spiso Budz. ! kopia- dnia po
USZ:SpISU ury majgtkowych POf SPISOWY P inwentaryz zicyjnej Yoz ' POTSpISowy. osoba materialnie zakonczeniu
odpowiedzialna spisu z natury
Zbiorcze zestawienie spisu Okreslenie stanu Stanowisko do 15 dni po Przewodniczacy W ciggu 16 dni
2 2 nat P X iloSciowego rzeczowych | spraw ksiggowania 1 otrzymaniu komisji Wydz.Fin.-Budz. X Gtowny ksiggowy Wydz Fin.-Budz. po zakonczeniu
ury sktadnikow majatkowych| w Wydz.Fin.-Budz. spisu z natury| inwentaryzacyjnej spisu
g g inat-Wydz.Fin.- : ;
Zestawienie roznic Stanowisko do 16 dni po Przewodniczacy gury(?;na ); ioplir‘; W ciggu 16 dni
3 . =lawie ) X Okreslenie réznic spraw ksiegowania 2 otrzymaniu komisji Wydz.Fin.-Budz. X Zespot spisowy X . po zakonczeniu
inwentaryzacyjnych ; ; # ; e osoba materialnie ;
w Wydz.Fin.-Budz. spisu z natury| inwentaryzacyjnej odpowiedzialna spisu
i i i inat-Wydz.Fin.- ;
s . . Ocena pramdlqwego W ciggu 5 dni Przewodniczacy Oryg»lna ydz |r\ ’ W 5 dni po
prawozdanie z przebiegu sktadowania __— po o _ Budz. 1 kopia A ;
4 . » X - Zespol spisowy 2 ) . komisji X X Zespdt spisowy o zakonczeniu
prac inwentaryzacji konserwacji i zakonczeniu inwentarvzacyinei osoba materialnie spisu
zabezpieczenia mienia spisu fyzacyjnej odpowiedzialna
W ciggu 5 dni W 5 dni po
” - ! ; po ; Oryginat-Wydz.Fin.- ;
Protokét komisji Decyzja w zakresie Komisia StRATI Przewodniczgcy Budz 1 kopia- otrzymaniu
5 inwentaryzacyjnej X rozliczenia roéznic inwentarsza cyjna 2 rngZnic komisji X X Starosta,gtéowny ksiegowy osoSa Faterainic réznic
j i j i jnej s iy i zacyjn
(weryfikacja) inwentaryzacyjnych inwentaryzac inwentaryzacyjnej odpowiedzialna mwent;; |
yjnych
W ciggu 40 dni
Sprawozdanie z Wainski kemisjl o Przewodniczac najp?iniej od
P - prawidtowo Komisja Do 40 dni od 5 acy ; ; Oryginat-Wydz.Fin.-
6 przeprowadzenia X ) ) ) 2 . komisiji X X Starosta,gtéwny ksiegowy ; daty
; o przeprowadzonej inwentaryzacyjna daty spisu ; - Budz. " :
inwentaryzacji . " inwentaryzacyjnej zakonczenia
inwentaryzaciji spisu

OBJASNIENIA:

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem legalnosci: polega na sprawdzeniu czy wydatek jest zgodny z przepisami prawa
Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem celowosci: polega na sprawdzeniu czy wydatek jest niezbedny

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym: polega na zbadaniu zgodnosci czy okreslona czynnosé zostata wykonana i czy opisany fakt miat miejsce. W zakresie list ptatniczych wymaga
takze zbadania zgodnosci z faktycznym stanem osobowym z danymi zawartymi w aktach osobowych, zaswiadczeniach o niezdolno$ci do pracy i innymi dokumentami, na podstawie ktérych lista zostata sporzadzona

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym: polega na zbadaniu, czy dowody odpowiadaja przepisom o rachunkowosci budzetowej, czy sg kompletne, czy zawierajg wszystkie wymagane zataczniki, czy
zawierajg dane do zobrazowania czynno$ci, na ktérych udowodnienie majg stuzy¢ oraz czy sunma ogdélna obliczana jest w sposdb prawidtowy w oparciu o ceny i stawki jednostkowe podane na dowodzie

Sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zamdéwien publicznych: polega na wyborze trybu zaméwienia zgodnego z ustawg i wskazaniu poprawnej podstawy prawne;j
Sprawdzenie pod wzgledem gospodarnosci: polega na ustaleniu, czy dokonano wyboru najbardziej korzystnego zakupu

SW/GJ 6




