Zatacznik Nr 3
do Zasad (polityki) rachunkowosci
dla Starostwa Powiatowego w Kutnie

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH W
STAROSTWIE POWIATOWYM W KUTNIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Napodstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2016 r., poz.
1047) ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentéw ksiegowych.

2. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Starostwie
Powiatowym w Kutnie.

3. Dokumentacja finansowo — ksiegowa stanowi zbidr wtaséciwie sporzadzonych dokumentéw
(dowodéw ksiegowych), odzwierciedlajacych tres¢ operacji i zdarzer gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowéd ksiegowy musi odpowiada¢ ustawowo
okres$lonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé¢ okreélone elementy
niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakoriczeniu.
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3.1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.

2. Dowodd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operagji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego 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 lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) — w
postaci wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzan, wyceny sktadnikéw
majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

4. Dowodami ksiggowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

5. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ on sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

4. 1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:



a) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzeri lub standw (dokumentu zdarzenie lub stany w danym

miejscu i czasie),

b) trwatos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

¢) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny),

d) kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiegowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajgce co
najmniej te elementy, o ktérych méwi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

f) chronologicznoé¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowodéw
ksiegowych),

g) systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjnoé¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentéw kosztowych,
przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym,

i) poprawnos¢ formalna (tj.: zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i
niniejszg instrukcja),

J) poprawnos$¢ merytoryczna (tj.: zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),

k) poprawnos¢ rachunkowa (tj.: zgodno$¢ obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

I) podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej cechy stosuje sie podziat
kolejnych egzemplarzy np.: oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

5. Dowdd finansowo — ksiegowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

a) funkcja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowdéd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa,

b) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity w
okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoéciowym lub ilosciowym,

c) funkcja ksiggowa — jest podstawg do ujecia operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych,

d) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole zrédtowa dokonanych operacji gospodarczych i
finansowych.

6. 1. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:



a) zbiorcze — zestawienia dowoddw ksiggowych stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowoddw Zrodtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace — noty ksiegowe stuzgce do korekt dowoddw obcych lub wifasnych zewnetrznych,
sprostowania zapiséw,

c) zastgpcze — polecenie ksiegowania ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag itp.).

2. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uiyciu komputera, zapisy w nim moga nastapi¢ réwnie? za posrednictwem
urzadzen tacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postaé, odpowiadajacg treéci dowodu
ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

7. 1. Prawidtowo sporzgdzony dowdd finansowo — ksiegowy powinien:

a) zawierac zapisy na dokumencie dokonane w sposdb trwaty, wypetniony czytelnie, recznie (piérem
lub dfugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu,

b) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdinych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem
starannym, w spos6b poprawny i bezbtedny, nie budzgcy zadnych watpliwosci,

¢) miec¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

d) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedéw rachunkowych,
kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami prawa i wynikajace z operacji, ktdra
dokumentuje,

e) zawiera¢ podpisy stron uczestniczacych w operacji gospodarczej, pieczatki i autentyczne daty,

f) posiada¢ kolejng numeracje, ktéra powinna byé ciagta, bezposrednio przyporzadkowana
chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtug przyjetych zasad numerowania dowoddéw ksiegowych,

g) w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw Zrédtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wymienione, pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania.

2. Korygowanie niewtasciwych danych lub btednych zapiséw zrédtowych na dowodzie zewnetrznym
obcym moze by¢ dokonane tylko i wyfacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu
korygujacego ze stosownym uzasadnieniem.

3. Btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg byé poprawione przez skreélenie btednej tresci
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafg osoby upowaznionej
do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnodci skreélonych wyrazen lub liczb. Nie nalezy poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.



4. Sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych, musi by¢
zgodne z przepisami ustawy o VAT i przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

5. Stosowanie skrotow i symboli w dowodzie ksiggowym jest dopuszczalne pod warunkiem, ze sg to
skréty i symbole powszechnie znane.

8. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowodci,
kazdy dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

a) okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,
b) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,
c) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i warto$ciowe okreslenie operacji gospodarczej,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date sporzadzenia
dowodu,

e) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarcze;j,
f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych,
g) numer identyfikacyjny dowodu (numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowéd),

h) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich wartoéci na walute
polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczania zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba, 7e system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczanie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

9. W Starostwie Powiatowym funkcjonujg nastepujgce rodzaje dowodéw finansowo — ksiegowych:
a) dowody bankowe:

- bankowy dowéd wptaty i wyptaty polecenie przelewu,

- wycigg bankowy,

- czek;

b) dowody kasowe:

- dowdd wptaty (kasa przyjmie),

- dowdd wyptaty (kasa wyptaci),

- raport kasowy,

- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

- czek gotowkowy (podejmowanie gotéwki z banku do kasy),

- bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
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- kwitariusze przychodowe K 103;

c) dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

- lista ptac pracownikéw,

- rachunek za wykonang prace zlecong,

- lista diet radnych;

d) dowody ksiegowe dotyczace majgtku trwatego:

- przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol oT),

- protokot zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
- likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

- nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartoci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikéw majatku trwatego (PK),

- protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego,

- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego ewidencjonowana jest na podstawie druku MT —
zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego;

e) dowody ksiegowe rozliczeniowe:

- nota ksiegowa zewnetrzna,

- nota ksiggowa wewnetrzna,

- polecenie ksiegowania,

- nota obcigzeniowa,

- nota uznaniowa,

- rachunek,

- faktura VAT;

f) dowody ksiegowe inne: np. decyzje, porozumienia, postanowienia, wyroki sagdu.

10. 1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udziat szereg wtaiciwych stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi koniecznos$é przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten
sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiegowania. Poszczegdine dowody finansowo-ksiegowe majg rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby obieg odbywat sie najkrétsza drogg. W
tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowoddéw ksiegowych:



a) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
wydziatami/referatami , skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentoéw,

b) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac,

¢) zasada czestotliwoéci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

d) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0séb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw,

e) zasada samokontroli obiegu — poszczegdine wydziaty/referaty kontrolujg sie nawzajem i
wymuszajg ciggty ruch obiegowy.

3. Za terminowe przekazywanie dowodéw ksiegowych do Wydziatu Finansowego odpowiedzialni sg
pracownicy merytoryczni. Dokumenty powinny by¢ przekazywane bez zbednej zwioki, w terminie
maksimum trzy dni po dacie wptywu do wydziatu. Dokumenty przedtozone PO wymaganym terminie
zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opéznienia wraz ze wskazaniem
osoby odpowiedzialnej za zaistniata sytuacje. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy)
faktury za wykonang ustuge (zakupiony towar) w terminie, obowigzkiem pracownika
odpowiedzialnego za dang operacje gospodarczg jest monitorowanie o jej dostarczenie.

4. Decyzje, porozumienia, postanowienia, wyroki sagdu powodujgce skutki finansowe przekazywane
s3 bez zbednej zwtoki, w terminie maksimum trzech dni po dacie uprawomocnienia (wptywu), ze
stosowng adnotacja.

11. W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli dowoddéw finansowo-ksiegowych:
- kontrole merytoryczng,

- kontrole formalna,

- kontrole rachunkows,

- kontrole wydatku pod wzgledem zgodnosci z Prawem zaméwien publicznych.

12. 1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnoéci ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystagpifa i czy zostata przeprowadzona

prawidtowo. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie .

odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym, czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byfa oszczedna, celowa i zgodna z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw, czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot, czy
planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
finansowego, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta:

a) umowa o prace lub wykonawstwo ustugi,

b) umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamdéwienie,



c) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

d) czy nie ma opdznier w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opOdznien czy nastgpito
naliczenie kary umownej.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione, stanowié to
bedzie podstawe do ewentualnego zazgdania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej lub
ukarania oséb materialnie odpowiedzialnych. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na
dowodach ksiggowych podaje Zrédto finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych, tzn.
rozdziat, paragraf. Na okoliczno$é dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik umieszcza na
dowodzie ksiegowym piecze¢ lub adnotacje ”Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. Pod
adnotacjg nalezy umiesci¢ date dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz z pieczecia
imienng kontrolujgcego.

Dowody ksiggowe pod wzgledem merytorycznym podpisuja wtaéciwi Cztonkowie Zarzadu lub
Dyrektorzy Wydziatéw badz ich zastgpcy lub inne osoby w ramach udzielonych przez Staroste
upowaznien i pethomocnictw;

Wzory podpisow i zakres upowaznienia prezentuje zatacznik Nr 7.
2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu:

a) czy dokument zostat wystawiony w sposéb prawidfowy i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami oraz czy zawiera co najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operagji gospodarczej (okreslenie stron — nazwa, adres
etc.),

c) date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych
dowdd dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz wartogci i ilosci,

e) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz czy dowdd
ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych,

f) wtdrnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydziatu Finansowego. Do
kontroli upowaznieni sg wszyscy pracownicy Wydziatu Finansowego. Dokonanie kontroli dokumentu
musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajgcej. Pracownik
sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w
przedtozonych dokumentach, zwraca je wtasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usuniecia
nieprawidtowosci.

Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza
na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzulg ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”.
Pod adnotacjg nalezy umiesci¢ date dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz z
pieczecig imienng kontrolujacego.



3.Kontroli zgodnosci danego wydatku z prawem zaméwieri publicznych dokonuje pracownik
wydziatu/referatu merytorycznego, prowadzacy dang sprawe, umieszczajac na dowodzie podstawe
prawng wydatku i numer umowy, zgodnie z ktérg zostat wydatek poniesiony wraz z datg dokonania
kontroli oraz czytelnym podpisem lub parafka z imienna pieczatka.

13. 1. Wydziaty/referaty merytoryczne w ramach czesci budzetu, ktérych dotyczy ich dziatalnosé,
potwierdzajg posiadanie $rodkédw finansowych opisujac rachunek, fakture lub inny dokument
zamieszczajac pieczatke lub adnotacje ,Wydatek zgodny z planem finansowym” oraz wpisujac
klasyfikacje budzetowa, ktérej dany wydatek dotyczy.

2. Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiegowe oraz poprawnie opisane faktury od dostawcéw i
kontrahentéw, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci wydatku z prawem zamdwien
publicznych i sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym, stanowia podstawe do wyptaty
srodkéw finansowych. Opisane dokumenty sg poddawane wstepnej kontroli zgodnie z ustawg o
finansach publicznych przez Skarbnika lub osobe upowazniong, a nastepnie sg zatwierdzane do
wyptaty przez Staroste lub osobe upowazniona.

3. Po dokonaniu wyptaty lub wystawieniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym podstawe
dokonania wyptaty, kasjer lub osoba sporzadzajgca zamieszcza na dokumencie w sposéb trwaty

klauzulg ,wyptacono gotéwka, czekiem, przelewem w dniu......... potwierdzajgc ten fakt
wtasnorecznym podpisem.

4. Po otrzymaniu wyciggu bankowego sprawdza sie czy podane w wyciggu saldo koncowe jest
prawidfowe, czy wszystkie obroty objete wyciggiem dotycza danego rachunku i czy wszystkie sumy
wyciggu s zgodne z ogdlnymi sumami dotgczonych dowoddw. Jezeli saldo jest nieprawidtowe
komarka ksiegowosci niezwtocznie zawiadamia bank.

14. Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami.

1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robét budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy
zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach publicznych
wydziat/referat merytoryczny.

Wydziat/referat merytoryczny opiniuje projekt umowy z radcg prawnym, ktdry parafuje ostatecznie
umowe. Parafa oznacza dokonanie kontroli pod wzgledem formalno-prawnym oraz obowigzujgcymi
ustawami.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegélnosci strony umowy, przedmiot umowy (zakres, miejsce
realizacji), date zawarcia i numer umowy, kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie
ktorych bedzie wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy, sposob rozliczania materiatowo-
finansowego, zasady fakturowania i ptatnosci oraz zapisy dotyczgce klasyfikacji srodkéw finansowych,
gwarancji i rekojmi, zapisy okreslajgce skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy, podpisy stron.

3. Zawieranie umoéw a takze wystawianie zlecen i zaméwien dokonuje sie w ramach kwot
okreslonych w zatwierdzonych planach finansowych:
- W sposob celowy i oszczedny,
-z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw form i trybu
postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych.



4. Zawieranie umow a takze wystawianie zlecen i zaméwien, na skutek ktérych — po uwzglednieniu
wymagalnych terminéw ptatnosci i zobowigzan wymagalnych z okreséw poprzedzajgcych rok
budzetowy — dosztoby do zaciagniecia w roku budzetowym zobowiazan, ktére przekraczajg plan
finansowy jest niedopuszczalne.

5. Umowe parafuje dyrektor/kierownik odpowiedniego wydziatu/referatu sporzadzajgcego umowe
lub pracownik odpowiedzialny za jej przygotowanie/koordynacje potwierdzajgc tym samym
dokonanie kontroli merytorycznej zgodnie z przyjetymi zasadami. Zaparafowana przez pracownika
umowa powodujgca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej celem ztozenia kontrasygnaty (za wyjatkiem uméw o prace), a nastepnie
przekazywana jest do Starosty lub upowaznionych oséb.

6. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
wydziat/referat sporzadzajagcy umowe ma obowigzek dopilnowaé dopetnienia obowigzku przez
kontrahenta w w/w zakresie, sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w
pienigdzu, kontrolowac terminy obowigzywania zabezpieczen, terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, sktada¢ do wydziatu finansowego wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty
podlegajacej zwrotowi z numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy
zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnoéci zwrotu.

7. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane do prac doraznych, niewchodzgcych do zakresu
obowigzkéw pracownikéw Starostwa Powiatowego sporzadza witasciwy rzeczowo zleceniodawca
(referat/wydziat merytoryczny - zlecajacy prace).

8. Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez dyrektoréw/kierownikéw
wydziatéw/referatéw przygotowujgcych umowe, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu
Starosty lub oséb upowaznionych.

9. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi remontowo-budowlane, w celu rozliczenia
umow, dofgcza sie w szczegdlnoéci protokdt odbioru.

10. Wszystkie umowy dotyczgce dziatalnosci poszczegdinych wydziatéw/referatéw i stanowisk
powodujgce skutki finansowe sg ewidencjonowane przez wydziat finansowy, gdzie znajduje sie
rejestr umow. Podpisane przez strony umowy wydziaty/referaty merytoryczne, w ktérych zostaty
sporzadzone, przekazujg do wydziatu finansowego celem dokonania rejestracji w terminie
maksymalnie trzech dni od daty podpisania lub daty wptywu.

Wydziaty/referaty merytoryczne sg odpowiedzialne za monitorowanie realizacji umowy wraz z
weryfikacja koniecznosci naliczania kar umownych i odszkodowar oraz sporzadzenia stosownych not
ksiegowych.

11. Pracownik Wydziatu Finansowego wtérnie sprawdza stan $rodkéw niezbednych na pokrycie
zobowigzania wynikajgcego z umowy, a nastepnie rezerwuje numer w rejestrze umoéw (przed
kontrasygnatg Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej). Po otrzymaniu umowy podpisanej
przez strony, wpisuje do rejestru uméw, w ktdrym okreslone sg zrédta pokrycia zobowigzania
(rozdziat).



12. Rejestr umoéw powinien zawierac co najmniej nastepujace informacje:

- liczbe porzadkowsg,

- numer umowy,

- date umowy,

- nazwe kontrahenta,

- przedmiot umowy,

- przewidywang warto$¢ umowy,

- klasyfikacje budzetowsa (rozdziat),

- przewidywany termin wykonania umowy,

- uwagi.
15. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia wydziat Organizacyjno-Administracyjny (kadry) po
otrzymaniu zgtoszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym pracownika. Blankiet »Polecenie wyjazdu
stuzbowego” wystawia sie i rozlicza zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Przy rozliczeniu
kosztow podrézy stuzbowej pracownik musi zatgczyé niezbedne dokumenty okreslone
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzgdowe] jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej i oéwiadczenie okreélone zatgcznikiem Nr 10 stanowigce
podstawe zmniejszenia diety.
W przypadku niedokonania przez pracownika rozliczenia kosztéw podrézy w terminie 14 dni od dnia
jej zakonczenia pracownik skfada pisemne wyjasnienie o okolicznoéciach majacych wptyw na
opdznienie rozliczenia.

2. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub polecenia
wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotgcza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace
poniesienie okreslonych wydatkéw. Rozliczenie nastepuje w ciggu 14 dni lub w terminie
zatwierdzonym przez Staroste.

Pracownikom na wniosek Dyrektoréw Wydziatéw mogg by¢ wyptacone zaliczki:
a) jednorazowe (rozliczone w terminie okre$lonym we whiosku),

b) state — gdy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja stale powtarzajgce sie wydatki
(rozliczone po uptywie okresu ich waznosci bad? przed ustaniem stosunku pracy).

Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostanie rozliczona w ustalonym terminie, potrgca sie ja z
najblizszego wynagrodzenia pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio
wyptaconej zaliczki nie mogg by¢ wyptacone dalsze zaliczki.

Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego, nie
pozniej jednak niz do 20 grudnia kazdego roku.

3.Dowody ksiegowe dotyczace danego miesigca, ktére wptyna do jednostki do dnia 7 nastepnego
miesigca beda ujmowane memoriatowo w okresie, ktérego dotycza.

16. 1. Listy ptac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego na podstawie dowoddéw zrédtowych (np.
umowy, pisma polecen wypfat, informacje o nagrodach jubileuszowych).

2. Listy pfac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

10



a) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imie pracownika,

¢) sume wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu ptac,
d) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

e) taczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotowkowej.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potraceri, ktérych tytut i wysokos¢ wynika z
obowigzujgcych przepiséw prawa lub na wniosek i za zgoda pracownika na poczet jego zobowigzan w
stosunku do Starostwa Powiatowego w Kutnie. Zgodnie z Kodeksem Pracy w listach ptac dokonuje sie
potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych.

3.Lista pfac powinna by¢ podpisana przez osobe sporzadzajgcg — pracownik Wydziatu Finansowego ,
osobe sprawdzajgcg Sekretarz lub osoba upowainiona, Skarbnika i Starostg, badZz osoby
upowaznione.

4. Na podstawie list wynagrodzer podpisanych przez osoby wymienione w punkcie powyzej,
pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracownikéw, ktorzy
majg zatozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe; dla pozostatych pracownikdw, wyptaty
dokonuje upowazniony kasjer gotéwka lub czekiem w kasie Starostwa Powiatowego.

Niewyptacone wynagrodzenia sa odprowadzane do banku w ésmym dniu po ich podjeciu, a w liécie
ptac w rubryce podpis pracownika przy niewyptaconych kwotach kasjer umieszcza klauzule
,odprowadzono do banku”.

5.Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie do 28 dnia miesigca.

6. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate diet radnym jest lista wyptat diet
sporzgdzona i zatwierdzona pod wzgledem merytorycznym przez pracownika Biura Rady. Nastepnie
po akceptacji i zatwierdzeniu do wyptaty dowodu ksiegowego pracownik Wydziatu Finansowego
dokonuje przelewu na konta bankowe, dla radnych ktérzy posiadajg rachunki oszczednogciowo-
rozliczeniowe. Dla pozostatych wyptaty dokonywane s3 na podstawie czeku gotéwkowego lub
gotowka w kasie Starostwa Powiatowego.

17. 1. Wydziaty/referaty merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom majg obowigzek
przygotowac dokumenty wynikajace z obowiazujgcych w tym zakresie przepiséw prawnych.

2. Nastepnie przekazujg dyspozycje przekazania dotacji do Wydziatu Finansowego.

3. Wydziat/referat merytoryczny ma obowigzek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami i
obowigzujacymi przepisami. Rozliczenie musi by¢ przekazane do wydziatu finansowego w ciggu 14
dni od daty otrzymania stosownych dokumentéw od podmiotu, ktéry uzyskat dotacje.

18. 1. Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych nalezy do elementéw kontroli wewnetrznej
funkcjonalnej. Kontrola wewnetrzna funkcjonalna ma na celu badanie zgodnosci kazdego
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postgpowania z obowigzujgcymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji
zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci
przez porownanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchyleri i nieprawidtowoéci w realizacji
tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz
ustalenie osob odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobdw i érodkéw umozliwiajgcych
likwidacje tych nieprawidtowo4ci.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialni sg
dyrektorzy/kierownicy wydziatéw/referatow i komérek organizacyjnych.

3. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, majgcej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmujgcej w szczegélnosci badanie uméw, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych
powstanie zobowigzan,

b) kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i
pienigznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowodci ich zabezpieczenia przed kradziezg,
zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

c) kontroli nastepczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego poddanie kontroli
zgodnosci z prawem zaméwien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnoéci przedmiotu zamdwienia,
trybu zamowienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny jednostkowej oraz wartosci, ktérej
dokonuja pracownicy merytoryczni.

5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli dokumentéw
pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajgcych dyspozycje (polecenie)
wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywa¢ sie przed wykonaniem danej operacji
gospodarczej.

6. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie, atramentem lub dfugopisem, w sposdb
umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;.

7. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej, kontrolujgcy
zobowigzany jest zwrdci¢ niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym komoérkom, czy
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnieri, odmdwié podpisu dokumentéw nierzetelnych,
nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajac
jednoczesnie na pismie Staroste o tym fakcie.
W trakcie dalszego postepowania decyzje podejmuje Starosta na wniosek osoby dokonujgcej kontroli
wewnetrznej.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz przedsiewzigé
niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tych nieprawidtowoéci.
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9. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujgcy niezwtocznie
zawiadamia o tym Staroste, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
przestepstwa.

Ill. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewnetrzne
oraz ogdlne przepisy prawa.

2. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Starostwa Powiatowego i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego.

3. Wszystkie zmiany instrukcji wymagajg formy pisemnej i sg dokonywane przez Staroste na
whniosek Skarbnika.
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