ZARZADZENIE Nr 16/2006
STAROSTY LODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 3 lipca 2006r.

w sprawie ustalenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Eodzi

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U, z 2002r.
Nr 76, poz. 694; zmiana: Dz. U. 2003r, Nr 60, poz. 535; Nr 124, poz. 1152; Nr 139, poz.
1324; Nr 229, poz. 2276, Dz. U. z 2004r. Nr 96, poz. 959; Nr 145, poz. 1535; Nr 146,
poz. 1546; Nr 213, poz. 2155; Dz. U. z 2005r. Nr 10, poz. 66; Nr 184, poz. 1539; Nr 267,
poz. 2252) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. z 2001r. Nr 153, poz. 1752; zmiana Dz. U. z 2005r. Nr 128, poz. 1069)

§ 1. 1. Ustalam instrukcj¢ obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Lodzi wg zalacznika Nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2002 Starosty Lodzkiego Wschodniego z dnia
25 listopada 2002r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu dowodoéw ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Lodzi.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Powiatu
Lodzkie schodniego

e
Andrzej Opala



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 162006
Starosty Powiatu
Lodzkiego Wschodniego

z dnia 03.07.2006r.

INSTRUKCJA
OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LODZI

CZESC 1
Ogolna

Rozdzial |
Podstawy prawne

§1

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogélnych obowiazujacych oraz wypracowanych i sprawdzonych
przez praktyks rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentéw, a w szczegdlnodci
na podstawie:

1
2
3

4
5

Ustawy 2 dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z pdén. zm.)

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z péZn. zm.)
Ustawa z dnia 29 styczmia 2004r. Prawo zamdéwieni publicenych (Dz. U. z 2004r. Nr 19, poz. 177
z pbin. zm.)

Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2004r. Nr 54, poz 535 z pdén. zm_)
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow powiatu (Dz. U, z 1998r. Nr 160, poz. 1074 z pé&n. zm.)

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1999, zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie
instrukeji kancelaryjnej dla organdw powiatéw (Dz. U. z 1999r. Nr 102, poz. 1187)

Komunikatu Nr | Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003r. w sprawie ogloszenia , Standardéw kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2003r. Nr 3, poz. 13)
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow,
przychodow i rozchoddw oraz Srodkéw pochodzacych ze #rodet zagranicenych.

§2

Pracownicy Starostwa Powiatowepo w Lodzi z tytutu powierzonych im obowiagzkéw winni zapoznaé sie
z treScia instrukeji | bezwzglednie przestrzegad zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sig
z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowiacym
Zalacznik Nr 3.

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi, jak:

2.1 Zarzadzenie Nr 152002 z péZzm. Starosty Powiatu Lodzkiego Wschodniego w sprawie
prowadzenia dokumentacji okreslajacej zasady prowadzenia rachunkowodci w Starostwie
Powiatowym w Lodzi.

2.2 Zarzadzenie Nr 11/2006 Starosty Powiatu Lodzkiego Wschodniego w sprawie zasad ewidencji
i kontroli drukdw scistego zarachowania w Starostwo Powiatowe w Lodzi,

2.3 Zarzadzenie Nr 20/A/2004 Starosty Powiatu Lodzkiego Wschodniego w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosdei za powierzone mienie
w Starostwo Powiatowe w Lodzi.

24  Zarzadzenie Nr 1772006 Starosty Powiatu Lidzkiego Wschodniego w sprawie ustalenie
instrukcji gospodarki kasowej w Starostwo Powiatowe w Lodzi.



5

2.6

2.7

1.8

2.9

Zarzadzenie Nr 182006 Starosty Powiatu Lédzkiego Wschodniego w sprawie ustalenia
metody wyceny akrywdw i pasywdw oraz ustalenia wwniku finansowego. ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci przy uzyciu komputera w Starostwo Powiatowe
w Lodzi.

Zarzadzenie Nr 40/2006 z poz zm. Starosty Powiatu Lodzkiego Wschodniego w sprawie
ustalenia wykazu pracownikéw Starostwo Powiatowe w Lodzi upowaznionych do akceptacii
dokumentdéw pod wzgledem merytorvcznym.

Zarzadzenie Nr 3972006 z poZ zm. W sprawie ustalenie wykazu pracownikéw Starostwo
Powiatowe w Lodzi upowaznionych do odbioru i podpisu faktwur oraz rachunkdow
wystawianych na Starostwo Powiatowe w Lodzi.

Uchwata Nr 378/XLI2006 Rady Powiatu Lodzkiege Wschodniego w sprawie okreslenia
szczegblowych zasad oraz trybu' umarzania i udzielania ulg w splacaniu  naleznosci
pieniginych przypadajacych Powiatowi Lodzkiemu Wschodmiemu lub jego jednostkom
organizacyjnym,

do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy ordynacji podatkowej.

Uchwata Nr 640/2006 Zarzadu Powiatu Lodzkiego Wschodniego w sprawie realizacji
wydatkdw o wartosci nie przekraczajgcej rownowartodei 6000 euro.

§3

llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

jednostee - oznacza to Starostwo Powiatowe,

2 kierowniku jednostki - oznacza to Starostg Powiatu,
3 ksiggowym — oznacza to Skarbnika Powiatu

1

1

CZESC 1
Szczegolowa

Rozdzial T1
Dowody ksiegowe — dane ogélne

§4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi:

Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe
do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencii.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia érodkéw rzeczowych
albo operacji finansowych - gotéwkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach
wartoiciowych, realnyeh lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnoéci, wyceny skiadnikéw majatkowych
i réznych rozliczen wartosciowych.

3 Dowodami ksiegowvmi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5
Cechy dowodu ksiggowego

Kazdv dowdd ksiggowy powinien charaktervzowad:

1.1

1.2

1.3

dokumentalnosé zaistniatych zdarzed lub standw (dokumentuje zdarzemia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

trwalodé wpisane] tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniv, poprawieniu lub
wyblaknigciu z upbywem czasu),

rzetelnosé danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlad stan faktyceny,
realnie istniejacy),



1.4 kompletno$é danych (dane ma dowodzie ksicgowym musza byé kompletne, zawierajace co
najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

1.5 jednorodnos$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym moina dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

1.6 chronologicznosé wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowodow
ksiggowych),

1.7 systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiadac numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

1.8  identyfikacyjnoéé kazdego dowodu ksiggowego (dowody podiaczone pod wyciag bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiegowym),

1.9 poprawnoé¢ formalna (1j. zgodnosé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejszq instrukcja),

110  poprawnosé merytoryczna (tj. zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniodd
zastosowanych miar),

1.11  poprawnod¢ rachunkowa (. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktyczmym
i zasadami matemaryki),

1.12  podmiotowosé dowodu ksiggowego (kady dowdd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podzial kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcey, kopia dla sprzedawcy).

2 Wartoé¢ moze bw¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnveh, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§6
Funkcje dowodu ksiggowego

1 Dowdd ksiggowy winien spelniac nastgpujace funkcje:

1.1 funkcja dokumentu™ — prawidlowo wystawiony dowdd ksicgowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

1.2 funkeja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

1.3 funkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania,

1.4 funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (#rodiowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7

I Podstawa zapisdéw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, siwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane , dowodami Zrodlowymi™.
2 Dowody ksiggowe dzieli sig na trzy grupy:

2.1 zewnetrzne obee - otrzymane od kontrahentdw,

22 zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

23 wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3 Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisdw rachunkowych mogg by¢ rbwniez
sporzadzone przez jednostke dowoedy ksiggowe:

&9 | zhiorcze - ,zestawienia dowoddw ksiggowych” stuzace do dokonania lgcznych zapisow
zbioru dowodéw Zrodlowych, ktdre musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymicnione,

32 koryguojace:

321 faktury korvgujace VAT stuzace do korekt dowoddw obcych zewnetrznych,
322 noty korygujace, polecenia ksiggowania PK sluzace do korekt dowoddw whasnych
dotvczacych sprostowania zapisow i stornowari.

33 zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewne¢trznego obcego dowodu Zrddiowego
{dowody .pro forma™),



34 rozliczeniowe - ,polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane jui zapisy wedlug nowych
kryteriéw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan, np. wystornowania blednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztoéw, otwarcia ksiag, itp.).

4 W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowoddw Zrbédiowych, operacja
gospodarcza moze by udokumentowana za pomoca ksiggowych dowodéw zastepczych sporzadzonych
przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowal dowoddw zasigpczych przy operacjach, ktérych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

5§ W zapisic komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddw ksiegowych
sporzadzanych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag rachunkowych prey
uzyciu kKomputera zapisy W nim moga nastapié rowniez za posrednictwem urzadzes facznosci lub
magnetycznych nosnikdw danych pod warunkiem, 2e:

5.1 uzyskujq one trwale czyvtelna postaé zgodng 2 tredcia odpowiednich dowoddw ksiggowych,

5.2 mozliwie jest stwierdzenia Zrédia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich

wprowadzenie,

5.3 stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz

kompletnoéé i identycznoéé zapisdw,

5.4 dane Zrodiowe w miejscu ich powsiania s3 odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich

niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiezowwch.

Rozdzial I11
Dowody ksiegowe — dane szczegilowe

§8
Zasady sporzqdzania dokumentu do ksiggowania

1 Prawidlowo sporzadzony dokument ksiggowy powinien:

1.1 bv¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzorny,

1.2 zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposdb trwaly, wypehiony czytelnie, recznie
(piﬁrem_. _dh.l@pisem}, MaszZynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich wusunieciu,
poprawieniu lub uzupeinieniu,

13 by kompletny, a tre$é i liczby w poszczegbinych rubrykach (polach) winny byé nanoszone
pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

1.4  mied rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie 2 przeznaczeniem,

1.5 byé wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami | wynikajace
z operacji, ktorg dokumentuje,

1.6 zawierad dane, o ktérych mowa w aktualnie obowiazujacyeh przepisach,

1.7 zawierac podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

1.8 posiadaé numeracje kolejno wystawionych dowoddw ksiggowwych — musi byé ciagla,
bezpoirednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiggowych,

1.9 w przypadku dowoddw ksicgowych zbiorczych by sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentow Zrodlowych, kidre musza byé w dowodzie zbiorczym prawidlowe
wypelnione,

L.10  pozbawiony jakichkolwiek przerobek | wymazywania.

2 W przypadku korvgowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw #rddlowvch na dowodzie
zewngrznym obcym moze ono byé dokonywane tylko 1 wvlacznie przez wystawienie i wyslanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem.

3 Bledy w dowodeie ksiggowym wewnegtrznym mogg byé poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
liczby (kwoty) | wpisanie obok danyeh poprawnych 2 data poprawki | parafa osoby upowaznionej do tej
czynnosci, z utrzvmaniem czytelnodcei skredlonyeh wyrazen lub liczb, nie mozna poprawié pojedynczych
liter lub cvfr.

4 Sporzadzanie faktury VAT oraz faktur korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o podatku od
towardw i ushug wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy, moga byé
stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

5§ Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskaruje, kiory z nich
bedzie podstawy dokonania zapisu



§9
Tres¢ dowodu ksiggowego

1 Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, kazdy
dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmnicj:

1.1 okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub
kodu),

1.2 okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (1j. podanie na dowodzie
ksiggowym peinej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i mabywcy,
ustugodawcey i ushugobiorcy),

1.3 opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreélona 1akze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi byé podana ilogé tych
jednostek. Na fakturach VAT - wyszczegolnienie stawek | wysokodei podatkow od towardw
i ustug.,

1.4 date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data - takre date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rdwniez date otrzymania zaliczki,

1.5 podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od kidrej przyjeto skladniki majatkowe, na fakturach
VAT oraz fakwrach korvgujacych: imie, nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokument
oraz nazrwisko imie i podpis osoby uprawnionsj do odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT
i faktury korygujacej),

1.6 stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do wjecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sj w akcie dekretacji
na podstawie zakladowego planu kont),

1.7 numer identyfikacyiny dowodu (kolejny numer dowodu ksicgowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyijnej: numer powinien identyfikowaé konkretny
dowad),

1.8  dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczanie ich wartosci
na walutg polska wg kursu obowiazujacege w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien byé zamieszczony bezpogrednio na dowodzie, chyba, e
przeliczanie ich to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

2 Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przyjecia skladnika majatkowego, przeniesienia
wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zasigpczym, to podpisy 0s6b na tym
dowodzie moga bv zastapione zmakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych
papierach wartosciowych moga by< odtworzone mechanicznie.

3 Dowody ksicgowe musza byé:

31 rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii gospodarczej, kidra dokumentuja,

32 kompletne, czvli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkr 1

33 wolne od bledow rachunkowwvch.

4 Nie dopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiepowych wymazywania i przerdbek, a b}@;ly
w dowodach #rodiowych zewnetrznych obcyeh i wlasnwch korygowad jak zapisano wylej w § 8 pkt 2.3
niniejszego rozdziatu jedynie przez wyshanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie (tj. dowodu kerygujacego) wraz ze stosownym uzasadnieniem.

5 Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku bad? w jakiejkolwiek innej pozyeji faktury VAT, koryzuje sie
prece wystawienie faktury korygujace).

6 Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treci poprawionej i daty poprawki oraz
zlozenie podpisu oraz zloZenie podpisu osoby do tego upowainionej. Nie wolno poprawiaé liter lub cyfr.

§10
Rodzaje dokumentow ksiegowvch

1 Dowody bankowe.
1.1 Bankowe dowody wplaty i wyplaty,
1.2 Polecenie przeleww,
13 Polecenie zaptaty,
1.4 Czek rozrachunkowy,
1.5 Nota bankowa memoriatlowa,



2 Dowody kasowe.

5  Dowody ksiggowe.

=

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.9

3a
32
3.3
3.4
3.5

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10

4.11
4.12

5.1

5.2

53

6.1

6.2
6.3

6.4
Faktury.
7.1

Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych,
Czek gotdwkowy,

Umewa lokaty terminowe;j,
Wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej.

Dowad wpdaty,

Drowadd wyplaty,

Raport kasowy,

Wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

Czek gotdwkowy (podejmowanie gotdwki z banku do kasy),

Bankowy dowéd (do przekazania gotéwki z kasy do banku).

3  Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen.

Lista ptac pracownikdw — oryginat,

Lista zasitkow z ubezpieczenia spolecznego — oryginat,

Lista wynagrodzen za czas choroby — oryzinal,

Lista wyptat diet radnych,

Lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginatl.

4  Dowody ksiggowe dotyceace majatku trwalego.

Frzyjgcie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

Zmiana migjsca uzytkowania srodka trwatego ~ oryginat (symbal MT),
Frotokot zdawczo — odbiorezy érodka trwalego — oryginat (symbol PT),
Alktualizacja wyceny $rodka trwatego — orveinat (symbol AT),
Przekwalifikowanie pozostatego érodka trwatego na érodek trwaty — orvainal,
Likwidacja srodka trwalego — oryginat (symbol LT),

Przewartosciowanie érodka trwatego — orvginat,

Obey srodek trwaly w uzytkowaniu — orvginat,

Wydzierzawienie drodka trwalego — kopia,

Folecenie ksiggowania “PK™ dot. Umorzenia i amortyzacji érodkaw trwalbych 1 wartogei
niematerialnych i prawnych oraz innych skfadnikéw majatku trwatego — orvginat,
Protokdt szkodowy érodka trwalego — orvginat,

Frotokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwalego — oryginat,

Zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentéw, w szczegdInosei dowodami takimi 58
otrzymane faktury VAT, faktury VAT korygujace, rachunki, noty keryvgujace.

Zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, w szczegdlnodci nalezg

do nich: wystawione faktury VAT, faktury VAT korygzujace i noty ksicgowe obciatajace

i uznaniowe,

Wewngtrzne — dotyczace operacji wewnetrznych sa to miedzy innymi: listy plac, polecenia
ksiggowania, polecenia wyjazdu sthuzbowego, dyspozycje, oplaty uiszczane znakami oplaty
skarbowe], a takie optaty sadowe i notarialne, wyroki sadowe.

6  Spoérdd dokumentdw ksiegowyeh wyrdZnia sig:

Zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow érédtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione np. raport kasowy,

Korygujace poprzednie zapisy np. PK - polecenie ksiggowania,

Zastgpeze — wystawiona de czasu otrzymania zewnetrznego obeezo dowodu #rodiowego lub
wystawione w innych uzasadnianych przypadkach,

Rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedasy preez podatnika VAT oznaczona Jak “Fakiura
VAT", ktéra powinna zawieraé co najmniej:

711

7.1.2
T.1.3
T.1.4
T.1.5
T.1.6

imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrocone sprzedawcy i nabywey oraz ich
adresy,

numery identyfikacji podatkowej albo numery tymezasowe sprzedawey i nabywey,
dziefi, miesige i rok dokonania sprzedazy oraz kolejny numer faktury,

nazwe towaru lub ushugsi,

Jjednostke miary i ilosé sprzedanych towardw lub rodzaj wykonanych ushug,

ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku,



1.1.7 wartosé towardw lub wykonanych ushug bez kwoty podatku (wartoéé sprzedazy
netta), podstawe opodatkowania,

7.1.8 stawki podatku,

7.1.9 sumg wartosel sprzedazy netto towardw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszezegdlne stawki podatkowe i zwolnionyeh od podatku,

7.1.10 kwote naliczonego od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonywanych
ustug z podziatem na kwoty dotyczace poszezegdlnych stawek podatkowych,

7.1.11 wartosC sprzedazy towardw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (wartodé

sprzedazy brutto) z podzialem na kwoty dotyczace poszezegélnyeh stawek podatku
lub zwolnionych od podatku lub niepodlegajacych opodatkowaniu,
7.1.12 kwote naleznosei ogitem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong liczbowo i stownie,
7.1.13 czytelne podpisy 0séb uprawnionych do wystawiania i otrzymania faktury lub podpisy
oraz imiona i nazwiska tvch osab,
7.2 Rachunek jako dokument potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi dla
podmiotow nie bedacych podatnikami podatku VAT | zawierajacy co najmniej:

7.2.1 imiona i nazwiska (nazwa bad# firma) oraz adresy sprzedawcy 1 kupujacego badz
wykonawey i odbiorcy ustugi,

7.2.2 date wystawienia rachunku i numer kolejny rachunku,

7.2.3 okreslenie rodzaju i ilosci towardw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,

7.2.4 ogolng sume naleznodci wyrazona liczbowo i stownie,

7.2.5 czytelny podpis wystawey rachunku oraz odcisk pieczeci wystawey rachunku jeéli sie
nig postuguje,

7.2.6 rachunki powinny zawiera¢ okreslenie terminu zaplaty (zgodne 2 terminem ustalonym
w zawartych umowach, decyzjach) oraz sposob zaplaty,

7.2.7 rachunki mogg by¢ sporzadzone odrgcznie, maszynowo lub przy zastosowaniu
techniki informaryczne;.

8 Umowy,
5.1 Umowy sg zawierane przez osoby upowaznione przez Zarzad Powiatu do sktadania

ofwiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem Powiatu.

8.2 Umowe opiniuje radea prawny wpisujac w kopii klauzule, czy pod wzgledem formalno -
prawnym zostala spisana wiasciwie czy nie. Opinig radea prawny podpisuje pod imienna
pieczatka.

8.3 Kontrasygnuje umowy gléwny ksiegowy lub osoby przez niego upowaznione. Wykaz ostb
upowaznionych przez gldwnego ksiggowego znajduje sig w Wydziale Finansowa -
Ksiegowym,

8.4 Ewidencja umow prowadzona jest w wydziatach merytorycznych jednostki realizujacych
zadamia zawarte w umowie. Umowy rejestruje i przechowuje odpowiedni wydzial
merytoryczny jednostki. | egzemplarz kserokopii uméw wydzial merytoryezny przekazuje
do Wydziatu Finansowo - Ksiggowego,

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

§11
Zasady obiegu dowoddw ksiegowyceh

I W sprawdzeniu dowoddw bierze udziat szereg whasciwych samedzielnych stanowisk pracy, na skutek czegn
zachodzi koniecznosé przekazania dokumentéw pomiedzy poszezegdlnymi stanowiskami., W ten sposdhb
powstaje tzw. obieg dokumentéw pomigdzy poszezegélnymi stanowiskami., ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania. Poszezepdlne dowody ksiggowe maja résne drogi obiegu.
Bez wzglgdu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé do tego, aby ich obieg odbywal sie najkrotsza
droga.
Wotvm celu nalesy stosowad nastgpujace zasady obiegu dowoddw ksiegowwveh:

2.1 zasada terminowodel — przestrzeganie terminu preekazania dokumentdw pomisdzy ogniwami,

skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentdw przez poszezegdlne ogniwa,
2.2 zasada czestotliwosdei — przephyw tyeh samych dokumentdw przy okreélone] powtarzalnoded,

[ B¥]
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23 zasada odpowiedzialnodei indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynaleine do systemu obiegu dokumentdw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych ogniw, ktdre istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i s3
kompetentne do ich sprawdzenia,

2.4  zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja
ciagly ruch obiegowy.

§12

Dokumentowanie obiegu faktur w jednostce

Wprowadza sie jednolite zasady dotyczace obiegu faktur i rachunkéw za:

1.1  wykonane prace inweslycyjno — remontowe,

1.2  swiadczone ushugi materialne i niematerialne,

1.2 zakupione lub dostarczonc maierialy i przedmioty mietrwale oraz srodki trwale na rzecz

jednostki.
W jednostce prowadzi sig rejesry fakiur w:

2.1 Kancelarii jednostki,

22 merytorycznych wydziatach, referacie.
Rejestr faktur prowadzony w Kancelarii winien zawierac:

3.1 datg wphywu,

32  wystawcg fakiury,

33  date wystawienia,

34 wartoéé faktury,

35  przedmiot fakwry (np. roboty budowlane, wycena nieruchomosci itp.).

3.6 wydzial oraz nazwisko i imig osoby pobierajacej fakiure,

37 date pobrania,

3.8 czytelny podpis osoby pobierajace),

Rejestr faktur prowadzony w merytoryeznych wydziatach winien zawierad:

4.1 date wphywu do wydziahu lub date pobrania z Kancelarii,

42 wystawce faktury,

43 date wystawienia,

44  wanosé faktury,

45 termin plainosci.

Przedmiot faktury:

5.1 date przekazania do Wydziatu Finansowo - Ksiggowego,

52  czytelny podpis pracownika Wydziatu Finansowo - Ksiggowego odbierajacego fakture.
Wszystkie faktury wphywajace do Kancelarii jednostki bezposrednio lub za podrednictwem poczty, wpisuje
do rejestru z datg wphywu i przekazuje za pokwitowaniem do wiadciwego merytorycznego Wydziatu.
Wydzial merytoryczny rejestruje faktury przekazywane przez Kancelarie jak 1 wplywajace bezposrednio
do niego, odnotowujac date wplywu, wartoSt fakiur wraz z okreéleniem jakiego zadania czy robot dotyczy
i z zaznaczeniem czy jest to faktura przejéciowa (etap pierwszy lub kolejny), czy koficowa.

W przypadku, gdy jest 1o fakiura przejéciowa nalezy zaznaczy¢:

8.1 wartoéc zadania zgodnie z zawartg umowa,

82  nakiady zadania od poczatku realizacji danego zadania,

8.3 wielkosé srodkéw finansowych jaka pozostala do zakonczenia robét zgodne 2 zawarta umowa,
W przypadku, gdy jest to faktura (rachunek) za swiadczone ustugi materialne i niematerialne lub
#a dostarczone materiaty i przedmioty nietrwate oraz srodki trwate nalezy zaznaczve:

9.1 jakiego rodzaju ustugi dotyczy i podstawe Swiadczenia tej uslugi,

L do realizacji jakich zadan lub w jakich celu zakupione zostatv materialy i przedmioty nietrwate

oraz frodki rwale.
Rejestry prowadza oraz zobowiazane sy do wiaéciwych merytorycznych wpiséw odpowiednie wydziaty
jednostki w zakresie swoich zadan.
Wydzialy niewvmienione w pkt. 2 w przypadkach koniecznoéci wykonywania czynnosci zwiazanych
z obiegiem faktur sq zobowiazane do wykonywania obowigzkéw wiynikajacych z niniejszych zadan,
Wiasciwe wydziaty dokonuja weryfikacji, ktéra w przypadku:
12.1  prac inwestycyjno — remontowego mode dotyczyd:
12.1.1 kosziorysu powykonawczego i protokotu odbiomu,
12.12 obliczen dokonanych metoda obmiaru,
12.2 $wiadczonvch wustlug materialnych | miematerialmych zakupionych lub dostarczonych
materialow, przedmiotéw mietrwatych oraz srodkow trwahvch moze dotyczyd:
12.2.1 zgodnosci z zawarlg umowa,
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14

15

16

17

18

1222 faktycznego dokonania ustugi,
1223 stwierdzenia faktycznego dostarczenia materialéw i przedmiotéw nietrwatych oraz
kompletnosé dostarczonych sSrodkdw trwatych, zgodnie ze zlozonym zamdwieniem.

Termin na przeprowadzenie weryfikacji wynosi 7 dni w przypadku, gdy termin platnosci wynosi 30 dni lub
3 dni jezeli termin platnodci wynosi od 7 do 14 dni.
Przyjecie faktury do dalszych czynnosci moze nastapic po wezedniejszym dokonaniu weryfikacji.
W przypadku przeslania przez wykonawce lub dostawce faktury nie odpowiadajacej pod wzgledem
wartosci zweryfikowanej, kosziorysowi powykonawczemu i protokolowi odbioru wzglednie ustalonej cenie
jednostki zobowigzane jest do zaplaty naleznodci w zweryfikowanej wysokodci, w terminach ustalonych
W umowie.
Po wykonaniu czynno$ci wymienionych w pkt. 2, 3, 4 i § ninicjszych zasad wydzialy dokonujz
nastepujacych czynnosci:

16.1  Faktury po opisaniu pod wegledem merytoryeznym podpisami przez naczelnika wydzialu lub
upowaznionego pracownika prezekazywane sa przez whasciwy mervtoryeznie Wydzial
do  Wydziatu Finansowo - Ksiggowego. Wzory podpiséw  oséb  upowaznionych
do podpisywania faktur znajduja si¢ w Wydziale Finansowo - Ksiggowym.

Po uzyskaniu akceptacji kierownika jednostki lub zastepcy kierownika jednostki — Wicestarosty lub
upowaznionego czlonka Zarzadu i ksiegowego albo osoby upowanione — Wydziat Finansowo - Ksiggowy
dokonuje przelewu $rodkdw finansowych na wlasciwe konto bankowe.,

Termin ostatecznego rozliczenia faktury wynika¢ powinien z zawartej umowy. liczac od daty wphywu
faktury do Starostwa Powiatowego.

§13
Dowody dokumentujace koszty i wydatki

Wydatek - jest to rozchdd Srodkéw pieniginych ewidencjonowany w Wydziale Finansowo —
Ksiggowym.
Koszt — jest to wyratone w pieniadzu zudycie skladnikéw aktywow, wynagrodzenie za prace oraz
uslugi obee — zwigzane z normalng i celowq dzialalnodcia Starostwa. Ewidencja kosztdw prowadzona
jest w Wydziale Finansowo - Ksiggowym wig ich rodzajiw.
Obieg dokumentdow.,

31 Wynagrodzenia.

Wynagrodzenia obejmuja:
311 wyplaty pienigzne,
312 wartosci Swiadczen w naturze wwplacane (wydawane) pracownikom lub innvm

osobom fizveznym przez jednostke stanowiace wydatki jednostki na oplacenie
wykonywanej na jego rzecz pracy . niezaleinie od #rddel finansowania tych wyplat
i Swiadczef, bez wzgledu na podstawe stosunku pracy, badZ innego stosunku
prawnego lub czynnosci prawnej. na kidrych podstawie jest $wiadczona praca.
Zgodnie z zakladowym planem kont, wynagrodzenia dziela sie na:

313 wynagrodzenia osobowe,

314 wynagrodzenia bezosobowe,

315 honoraria,

3.1.6 wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne,

317 dodatkowe wynagrodzenia roczne.
Dokumentacja wynagrodzen jest nastepujaca;

3.1.8 karty wynagrodzen,

319 listy ptac.

Sumy tych wynagrodzeri wnoszone s3 do miesigcznych kart wynagrodzen, w ktdrvch
oblicz si¢ rdéwniez doplaty i place uzupemiajace. Dla pracownikéw wynagradzanych
za czas pracy moina prowadzi¢ iylko karty wynagrodzen. Na podstawie karn
wynagrodzen sporzadza sie listy plac, kidre obejmuja wynagrodzenie i jego czesc
skiadowe, poiracenia oraz pozosizlosci tj. sume do wyplaty. Listy plac stanowia druki
wzor Pu 20-83 lub wydruki komputerowe.
32 Opracowanie¢ i obieg listy plac.
Listy plac sporzadza Wydzial Finansowo — Ksiggowy w 2 egzemplarzach:

3.2.1 | egzemplarz — oryginal - Wydzial Finansowo - Ksiggowy,

322 | egzemplarz — kopia pracownikowi . paski”.
Listy plac podpisuja:

323 osoba sporzadzajaca z Wydziatu Finansowo — Ksiggowego,



3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.2.4 stanowisko do spraw kadr,
3.2.5 ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona,
3.2.6 kierownik jednostki lub zastgpca kierownika jednostki — Wicestarosta lub Sekretarz

Powiatu.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
Wydziat Organizacyjny sporzadza wykaz pracownikéw uprawnionych do ofrZymania
dodatkowego wynagrodzenia rocznege oraz ustala nalezny procent wynagrodzenia
dla kazdego pracownika. Powyzszy wykaz podpisuje Sekretarz Powiatu lub pracownik
do spraw kadr. Na podstawie tego wykazu Wydzial Finansowo - Ksiggowy sporzadza liste
wyplat dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
Wynagrodzenia bezosobowe — to wynagrodzenia wyplacane na podstawie umowy o dzieto
lub umowy - zlecenia. Umowa na prace zlecona winna zawierad kwotg brutto dla
zleceniodawey oraz kwote naleznych skladek na ubezpieczenie, Fundusz zdrowia, podarek
dochodowy od osob fizycznych oraz odpis na Fundusz Pracy.
Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen.
Nagrody 1 wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzef sa wyplatami pienieznymi oraz
wartosciami $wiadczen w naturze nie zaliczanymi do wynagrodzer zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 roku w sprawie szczegtlowe] klasyfikacii
dochoddw, wydatkéw, przyvchodéw, rozchoddw oraz grodkow pochodzacych z  #rodet
zagranicznych,
Do kosztow tych zaliczamy miedzy innymi:

351 wartos¢  Swiadczen  rzeczowych  wynikajacych  z  przepiséw  dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ekwiwalentéw za te $wiadczenia a takze
ekwiwalentéw za pranie i naprawe odziezy roboczej wykonane przez pracownikéw.
Wydziat Finansowy sporzadza list¢ wyplat naleznego ckwiwalentu pracownikom
na podstawie zestawienia podpisanego przez Inspektors ds. BHP,

3.52 Jednorazowe odszkodowanie z tytutu  statego lub  dlugotrwalego uszczerbku

na zdrowiu albo Smierci oraz odszkodowan za przedmioty utracone lub uszkodzone
wskutek wypadku przy pracy przyshugujacych od jednostki. Odszkodowanie to
wylicza firma ubezpieczeniowa, ZUS na podstawie prawomocnego orzeczenia
Komisji Lekarskiej ds. Inwalidztwa i Zatrudnienia, zaopiniowanego przez Inspektora
ds. BHP,

353 odpraw posmiertnych po zmartych pracownikach wyplacanych na podstawie Kodeksu

Pracy lub przepiséw ukfadu zbiorowego pracy. Kwote odpraw posmiertnych nalicza
Wydzial Finansowy na podstawie pisemnych aktu zgonu pracownika, Powyzsze
wyplaty sporzadza Wydzial Finansowy na podstawie pisemnych aktu zgonu
pracownika. Powyisze wyplaty sporzadza Wydzial Finansowy na listach plac — druk
CWD wzér Pu Zo/84 w 2 egzemplarzach, ktore pozostaja w Wydziale Finansowym.
Raézne wydatki na reeez osdb fizycznych.
Koszty te dotycza migdzy innymi diet dla Radych Powiatu. W zwiazku z wykonywaniem
mandatu Radnym przystuguja diety za udzial w sesjach i posiedzeniach w komisji. Wykaz
do wyliczenia diet sporzadza Biure Rady na podstawie list obecnosci na sesjach
i posiedzeniach komisji.
Podriie stuzbowe krajowe pracownikow,
Dowodem ksiggowym stanowiacym podstawe wyplaty érodkow na podraze shuzbowe stanowi
~Polecenie  wyjazdu  shuizbowege”™. Druk  ten  wystawia Wydzial Organizacyjny
w | egzemplarzu wpisujac:

371
g2
373

374
375

Ty

3.7.6
3.7.7

nr kalejny polecenia wyjazdu,

date wystawienia,

imig i nazwisko delegowanego pracownika,

migjscowosdd do ktorej delegowany pracownik ma sie udad,

cel wyjazdu,

rodzaj srodka lokomaocii,

w zwigzku z wykonywaniem mandatu radnym przystuguje zwrot kosziéw podrosy
stuzbowe] krajowe].

Polecenie wyjazdu stuzbowego bedaee jednoczesnie wyrazeniem zgody na rodzaj
fredka lokomocji, z ktérego moze korzystad pracownik, zatwierdza kierownik
Jednostki lub Sekretarz Powiatu, przy czym zgode na korzystanie podezas podrozy
shurbowe)

z samochodu osobowego nie bedacego wihasnodcia jednostki, zatwierdza wvlacznie
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39

310

311

kierownik jednostki, 2 w razie jego nicobecnoéci zastepca kierownika jednostki -
Wicestarosta.
Dowdd ten podpisuje pod wzgledem merviorycznym Sekretarz Powiatu na dowod
wykonania polecenia stuzbowepo przez delegowanego pracownika z wyjgtkiem
delegacji czlonkéw Zarzadu. W tym przypadku kontroli dowodu pod wzgledem
merytoryeznym dokonuje kierownik jednostki lub zastepca kierownika jednostki.
Podrite slutbowe zagraniczne pracownikow.
Do kosztow podrézy stuzbowych zagranicznych zaliczamy wydatki zwigzane z:

381 podrozami stuzbowymi zagranicznymi,

382 podrézami szkoleniowymi zagranicznymi pracownikéw wiasnych,

383 podrozami shuzbowymi zagranicznymi oséb nie bedacych pracownikami whasnymi,
384 w zwiazku z wykonywaniem mandatu radnym przystuguje zwrot kosziéw podrozy

shutbowej zagranicznej
Zgode na wyjazd shutbowy zagraniczny wyraza kicrownik jednostki na wniosek
wydzialu merytorycznego (oryginal wniosku z akceptacjy kierownika jednostki
pozostaje w Wydziale Organizacyjnym).
Materialy | wyposatenie.
Koszt zulycia materialdw i wyposazenia ustalony jest na podstawie dokumentow
zewnetrznych tj. faktur i rachunkéw. Do koszméw zalicza sic materialy piémienne, biurowe,
eksploatacyjne, komputery i drukarki do 3 500,00 2t Dzienniki Urzedowe, Prase.
Energia.
Do kosztdw energii zalicza sig: rzeczywiste koszty zuzyeia energii elekiryczne), cieplnej, gazu
oraz wody. Pod wigledem mervtoryeznym dowody te opisuje | zatwierdza Wydzial
Organizacyjny.
Uslugi remontowe.
Konto ustugi remontowe to ushugi obce o charakterze przemystowym polegajace gléwnie
na przywracaniu wartodci uzytkowej wyrobow przemystowych miedzy innymi:

3111 ustugi konserwacyjne i naprawcze wyrobéw przemystowych, np. maszyn, srodkéw

transportu, urzadzed, sprzgtu,

3112 ushugi budowlano — montatowe w zakresie remontdw i konserwacji budynkéw

i pomieszczen, a tak2e koszty zleconego opracowania dokumentacji typowej oraz
zleconego opracowania zalozed projektowych,

3113 ustugi w zakresie remontdw | modemizacji drog.

3.12

Koszty ustug remontowych podobnie jak koszt energii obcigzaja koszty dziatalnosci
na podstawie dokumentéw zewnetrznych tj. fakur i rachunkdw.
Dowody te rejestrowane sy przez mervioryczne wydzialy i po stwierdzeniu, 2e
dowody te dotycza jednostki a kwotly sg wiasciwie ustalone (w razie niezgodnoéci,
wydzial merytoryczny wystawia notg korygujaca) przekazywane sa do Wydziah
Finansowo - Ksiggowego w celu dokonania zapfaty.

Uslugi pozostate.

Konto - ushugi pozostale obejmuija ustugi:

3121 drukarskie, introligatorskie, powiclanie, kopiowanie,

122 ushugi ransportowe, pocztowe, telefoniczne i telegraficzne,

3123 ustugi pralnicze, kominiarskie, wywoz Smieci, odprowadzanie dciekow,

3.12.4 ustugi przeglyddw samochoddw, zakup tablic rejestracyinych,

3128 ustugi swiadczone odplatnie przez gospodarstwa pomocnicze na rzecz macierzystej

jednostki budzetowe;,

3126 komunalne i mieszkaniowe,

3127 w zakresie utrzymania drog,

3.12.8 ustugi rozne miedzy innymi: reklamowe oraz dotyczace ogloszen, ekspertyz

wykonywanych przez osoby prawne, rozprowadzania pism,

Jazxe koszty i prowizje bankowe.

313

Koszty pozostalych uslug podobnie jak koszty energii, koszty uslug remontowych
obciagtaja koszty dzialalnodci nma podstawie dokumentdéw zewnetrznvch tj. faktur
i rachunkow.

Dowody te rejestrowane sj przez mervtoryczne wydzialy i po stwierdzeniu, ze
dowody te dotycza Starostwa a kwoty sa wlasciwie ustalone (w razie niezgodnosci,
wydzial meryiorvczny wystawia nolg koryvgujaca) przekazywane sa do Wydzialu
Finansowego w celu dokonania zaplaty.

Riine oplaty i skladki.
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3.14

3.15

3.16

3.17

318

Koszly obejmujace roznego rodzaju ptamosci oraz wyplacane na rzecz instytucji krajowych
i zagranicznych miedzy innymi:

3.13.1 ubezpieczenie samochoddw i innvch pojazdéw (facznie z kierowes i pasazerami),
3.13.2 skiadki na rzecz stowarzyszen krajowych i in.
3.13.3 roine ubezpieczenia rzeczowe,

Wydziat Organizacyjny sporzadza wykaz samochoddw jednostki na drukach jednostki
ubezpieczajacej i zglasza zakres ubezpieczenia, Na tej podstawie Jjednostka
ubezpieczeniowa przysyla polisy ubezpieczeniowe, ktére po opracowaniu stanowig
podstawe wpisu do ksiag rachunkowych — réine ubezpieczenia. Pozostale rzeczowe
skladniki majatku jednostki zgfasza do  ubezpieczenia i opracowuje  polisy
ubezpicczenia Wydzial Organizacyiny,
Skladki na rzecz: instytucji migdzynarodowych, stowarzyszen krajowych, przekazuje
Wydzial Finansowo - Ksiggowy zgodnie z dyspozyeis Wydziatu Organizacyjnego
na pedstawie Uchwaly Rady lub Uchwaby Zarzadu.
Uslugi zdrowotne.
Obejmuja badania okresowe pracownikéw jednostki.
Koszty ustug zdrowotnych podobnie jak koszty pozostalych ustug obciazaja koszty
dzialalnosci na podstawie dokumentéw zewnetrznych t. faktur i rachunkéw.
Skladki na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy.
Wydzial Finansowo - Ksiggowy sporzadza deklaracje na drukach, w ilogci i terminie
okreflonym przez ZUS,
Odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Odpisow na w/w fundusz dokonuje Wydzial Finansowo - Ksiegowy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami (ustawa z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu
Swiadczeft socjalnych) na podstawie dyspozycji Sekretarza lub Naczelnika Wydziah
Organizacyjnego,
Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.
Rozliczen ewentualnych wplat zgodnie z obowiazujacymi przepisami — art. 21 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe) 1 spoleczne] oraz zatrudnieniu oséb
niepeosprawnych — sporzadza deklaracje oraz dyspozycje do wypltat Wydziat Organizacyjny.
Finansowanie inwestycji jednostek i zakladéw budzetowych.
Srodki na finansowanie inwestycji zaplanowane w budzecie na dany rok ujmuje sie w dziale
i rozdziale wiasciwym dla finansowania podstawowe] dzialalnodei jednostki. Ewidencje
kosztdw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenie kosztow prowadzi sie dla kazdej inwestycii
oddzielnie.

§ 14
Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych

Dowodami magarynowymi sa;

1.2
1.3.

dowdd przyjecia do magazynu — kopia MP (magazyn przyjmie). Dowody wypisywad nalezy
w trzech egzemplarzach. Oryginal przekazuje sie dostawcy, pierwsza kopie do wydziah
Finansowo - Ksiegowego niezwiocznie po  sporzadzeniu, druga kopia pozostaje
w dokumentach magazynowych,

dowdd wydania z magazynu — kopia MW (magazyn wyda),

zwrot do magazynu — kopiz,

Materiaty biurowe, frodki czystosei i inne kupowane na biezaco w miarg potrzeby przez pracownika
ds. organizacyjnych. Zakupione materialy wydawane sa pracownikom bezpodrednio po zakupie
za pokwitowaniem odbioru na rachunku lub na dotaczonej liscie.

§15

Zaangazowanie

Zaangazowanic jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku i powstaje z chwilg podpisania umdw,
decyzji, porozumien bad# dokonania innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkdw ze frodkdw budzetowych,

Wartosc zaangazowania danego roku nie moze przekroczyd limitu wydatkéw zaplanowanych w budzecie
na ten rok, zardwno wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, jak i przydzielonych do realizacji zadan.
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Dokumentami bedacymi podstaws pozabilansowej ewidencji zaangazowania wydatkdw budietowych sa
druki wedtug wzoru stanowigcego zalacznik do instrukcji obiegu dokumentéw.

Dokumentem bgdacym podstawa pozabilansowej ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych nie
poprzedzonych umowa, decyzjq badZ porozumieniem, jest dokument ksiggowy stanowiacy podstawe
dokonania wydatku (np. rachunek, faktura).

Rozdzial V
Kontrola dowodow ksiggowych
§16

Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli  przed
zrealizowaniem i ksiggowaniem.
Dowody ksiggowe winny by¢ sprawdzane pod wzgledem:
2.1 Celowosci, co polega na zbadaniu czy operacja gospodarcza wyrazona w dowodzie ksiegowym jest
celowa zgodna z planem finansowym na dany rok oraz obowiazujacymi przepisami prawa.
2.2 Merytorycznym, co polega na sprawdzeniu czy dane zdarzenie gospodarcze, jest zwigzane
z rzeczywistoSciy, zawarta umows oraz z procedurami wynikajacymi z ustawy prawo
o zaméwieniach publicznych i ustawy o finansach publicznych.
Wazne znaczenie merytoryczne maja takie szczegtly kontroli jak:

221 prawidiowe nazewnictwo dokonanych operacji, ich symbolika klasyfikacyjna,
2.2.2 pomiar ilosciowy i wartosciowy takie jak: ceny, stawki, marze, rabaty,

223 informacje o plamodei,

224 dane ¢ rachunku bankowym,

225 identyfikacja podmiotowa i przedmiotowa,

22.6 informacje dodatkowe,

2.2.7 klasyfikacja wydatkdw,

2.3 Formalnym, co polega na sprawdzeniu czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym mu
WYMOZOm | CZy zawiera:

2.3.1 okredlenie wykonawcy — odeisk pieczeci,

2.3.2 wskazanie podmiotdw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

233 datg wystawienia dokumennu,

134 datg sprzedazy czy dokonania operacji gospodarczej,

2.3.8 whadciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosé ilogei,

.36 wlasnorgezne  podpisy osob  odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej

udokumentowanie.

2.4 Rachunkowym, co polega na dokladnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach
ksiggowych sa prawidlowe wyliczone oraz zgodne z zasadami i z obowiazujacymi normami takimi

jak:
2.4.1 normy zaockraglen,
242 obliczen podatkowych,
2.4.3 innych,

Dowdd po kontroli rachunkowej nie moze zawieraé zadnych bledéw liczbowych.
Przeprowadzenie kontroli celowosci, merylorycznej, formalnej oraz rachunkowej dokumentu musi byé
odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisow oséb sprawdzajacych.
Ujawnienie w toku kontroli nieprawidlowosci, komtrolujacy zwraca bezzwlocznie nieprawidiowe
dokumenty wystawcy lub wlasciwym komdrkom organizacyjnym z wnioskiem o dokonanie zmian bad?
uzupelnien oraz odmawia podpisu dokumentdw nierzetelnych lub dotyezacych operacji sprzecznyeh
z obowiazujacymi przepisami.
Po zakoficzeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidlowe skierowane sq do zaplaty
oraz do dekretacji i ksiegowania w Wydziale Finansowo - Ksiggowym.

§17
Dekretacja dokumentiw ksiggowych

Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

Dekretacja to ogdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i z pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nasigpujgce etapy:



31 segregacja dokumentdw,
3.2  sprawdzanie prawidlowosci dokumentdw,
33 wiadciwa dekretacja — oznaczenie sposobu ksiggowania.
33.1 Segregacja dokumentéw polega na-
33.1.1 podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju
poszczegbinych dziatalnosci takich jak: dochody, wydaiki, fundusze, inwestvcje

itp.,

33.12  konwoli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres tj. dzied.

332 Sprawdzenie prawidlowosdci dokumentéw polega na ustaleniu czy s3 one podpisane
pod wzgledem celowoéei, meryvtorycznyvm i formalno — rachunkowym przez osoby
odpowiedzialne za dany odcinek dziatalnosci jednostki. W przypadku stwierdzenia
braku popisu, nalezy dowéd zwrdcié do wiadciwe)j kontroli w celu uzupetnienia.

333 Wiadciwa dekretacja polega na:
3330 nadaniv  dokumentom  ksiegowwym numerdw, pod kidrymi  zoslang  one
zaksiggowane,

3.3.3.2  umieszczeniu na dokumentach pieczatki i wypisaniu na jakich kontach
syntetycznych ma by¢ zaksiggowany dokument,

3333  umieszczeniu na dokumentach pieczatki i wypisaniu do jakich podzialek
klasyfikacji budzetowej zaliczy¢ dany dokument,

3334  okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by zaksiggowany,

3335  podpisaniu przez gidwnego ksicgowego lub osobe uprawniong przez gléwnego
ksiggowego do dekretacii.

Rozdzial V1
Ochrona danych
§18

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1 Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
1.1 system identyfikatorow, odrgbnych dla kazdego pracownika,
1.2 hasta dostgpu,
1.3 hasta na wygaszaczu.

1 Pracownicy. posiadajacy upowaimienie do przetwarzamia damych osobowych winni posiadaé stosowne
przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych osobowych.

3 Dowody ksiggowe po wplvniecin do ksiggowosci mie moga byé wydawane do innej komérki
organizacyjnej. W pfz)-padku zaistnienia koniecznosci sprawdzania dokumentu przez pracownikz innej
komorki organizacyjnej dokument ksiegowy mozna udosiepnic tylko na miejscu w koméree ksiggowosci.

4 Wydanie dowoddw ksiggowych na zewnatrz (dla organdw scigania, sadéw itp.), moie nastapi¢ w oparciu
0 upowainienie organu #adajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki za pokwitowaniem,

5 Wszystkie dowody ksiggowe , ktdre stanowily podstawe ksiggowan w poszczegdlnych miesigcach nalezy

przechowywad w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicenym, wedug poszezegdlnych rodzajow

dziatalnosci,

Sprawozdania finansowe naleiy przechowywaé w teczkach, do ustalonege czasu przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego dowedy ksiggowe winny znajdowaé sie

w wydziale Finansowo — Ksiggowym. Po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.

8 Nadzor nad prawidlowym i terminowym przekazywaniem dokumentéw do archiwum jednostki oraz
na makulature, w trvbie ustalonvm obowiazujacymi przepisami, nalezy do Wydziatu Organizacyjnego lub
innego pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

e -
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Rozdzial VII
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych
§19

Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentdw finansowo — ksiggowych,
1.1 Zasada grupowania dokumentdw do akt — jednorodnodé tematyczna,
1.2 Zasada kompletowania dokumentdw do akt — uktad chronologiczny.
1.3 Zasada oznakowania akt:

1.3.1 symbol literowy komaorki finansowo — ksiggowej,
1.3.2 symbol cyfrowy akt,
1.3.3 numer kolejny tamany przez rok (np. 1/2006)

1.4 Zasady przechowywania akt:

1.4.1 akta naledy przechowywaé w komdree finansowo — ksiggowe) na stanowisku pracy,

ktérego dotyezs. Okres przechowywania okredla kategoria archiwalna.
1.5 Zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:

1.5.1 kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone

przez niego z zakresu wykonywanych czynnosei.
1.6 Zasada farwego wyszukiwania dokumentdw:

1.6.1 dokumenty powinny byé widoczne 1 trwale oznakowane zgodnie z zasadami,
o ktorych mowa w ppkt. 1.1 = 1.5,
1.6.2 ornakowany powinien byé pojedvnezy dokument oraz zewnetrzna strona teczki,

w ktdrej jest przechowywany.

2 Oznakowanie kategorii dokumentacji.

2.1 Symbolem “A' — oznacza sig kategorie dokumentacji stanowigeej materialy archiwalne.

2.2 Symbolem “B™ - oznacza sig kategorig dokumentacji nie archiwalnej.

2.3

2.4

2.5

2.2.1 Symbolem “B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sig kategorig dokumentacji

o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uphywie obowiazujacego okresu
podlega przekazaniu na makulaturg.
Okres preechowywania liczy sie w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od 01
stycznia roku nastepnege po utracie przez dokumentacje prakiyveznego znaczenia
dla celéw kontrolnych.
Symbolem “BC” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, kidre po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makuolanurg.
Symbolem “BE" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sig dokumentacje, ktéra po uphewie
obowiazujacegoe okresu przechowywania w archiwum zakladowym podlega ekspertyzie.
Ekspertyze przeprowadrza wiasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany
kwalifikacji archiwalnej takich akt.
Gléwny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania
w archiwum nasigpujacych akt:

2.5.1 dokumentacji sprawozdaweze] dotyczace] budietu powiaty, funduszy,
2.5.2 akt planistycznych dotyczacych budzetu i drodkéw pozabudzetowych,
253 akt rachunkowoséci | finansowosci,

2.54 dokumentacji placowej,

2.5.5 dokumentacji inwentaryzacyjnej,

2.5.6 dokumentacji inwestycyjne] w zakresie finansowania i nakladdw imwestyeyjnyvch,

257 dokumentacji majatkowe].

§ 20

Przechowywanie akt

I W jednostce ohowiazuja ponizsze zasady przechowywania akt:

1.1

Akla sprawy przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w  archiwum
zaktadowym.

1.2 Ma samodzielnyeh stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwionych w ciggu roku
kalendarzowego przed przekazaniem ich do archiwum,
1.3 Teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sig zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukeji

kancelaryjngj. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje sie  opisem, zgodnvm
z wymogami archiwalnymi.



14 Teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga byé przechowywane na merytorycznym
stanowisku przez okres jednego roku.

2 Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym.

2.1 W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionvch, jednostka prowadzi archiwum
zaldadowe,

2.2 Akta spraw ostatecznie zalatwionvch przekazuje sie do archiwum zakladowego po uphywie
roku.

2.3 Przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego po szezegdlowym
przegladzie i uporzadkowaniu dokumentéow.

2.4 Spisy zdawczo — odbiorcze podpisujg: pracownik zdajgey akta 1 pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe,

Rozdziat V111

§21

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw za mienie

Mienie, bedace wiasnodcia lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone w  sposob
wykluczajacy mozliwosd kradziedy,
Pomieszezenie stuzbowe, w kiorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamkniete na klucz,
a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Maszyny biurowe, sprzet o wieksze] wartodcel, pieczatki oraz wszelkie dokumenty po zakoficzeniu pracy
powinny bvé preechowywane w pozamykanych szafach,

§22

Odpowiedzialnosé materialng i stuzbowy pracownika za powierzone mienie okredla kodeks pracy. Zgodnie
zart. 124 § 1 i 2 Kodeksu pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialnose za powierzone skladniki
majatkowe.

Przekazanie mienia pracownikowi powinne byé udokumentowane w sposdb pozwalajacy stwierdzié, za jaki
powierzony spregt ponosi odpowiedzialnosé materialna,

W celu zabezpieczenia majatku nalezy przestrzegad, aby w aktach osobowych pracownikdw materialnie
odpowiedrialnyeh, znajdowaty sig odwiadczenia okredlajace zakres odpowiedzialnosci materialng]

i stuibowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§23

Zatatwienie i obieg korespondencji ckredla instrukcja kancelaryjna,



Zatgeznik Nr 1 do Instrukeji
obiegy dokumentdw

(razwa jedmostki - pieczat)

Terminarz
obiegu dokumentow ksiggowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioraeych udzial
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksiegowych

Do Wydzialu Finansowo - Ksiegowego ksiggowodci sptywaja dokumenty finansowe
z nastgpujacych komorek:

Wydziat Organizacyjny

Stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu

Wydzial Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomoséciami

Wydziat Komunikacji 1 Spraw Obywatelskich

Referat ds. Funduszy Strukturalnych UE i Promaocji Powiatu

Wydzial Rozwoju Gospodarezego i Ochrony Srodowiska

Wydzial Polityki Spolecznej.

SR e R



Azbqeznik WNr 2 do Instrukcji
obiegu dokumentdw

POLECENIE PRZEKAZANIA DOTACJI

Wydzial
Finansowo — Ksiegowy

Zgodme zamows ML o mnnnns 2RI s praszg o
przekazanie z budzetu Powiatu Lodzkiego Wschodniego dotacji na:

08 OKIBS . e eeseceeeee e WEWOBIE ooviiiiieisics e sessesees e e eesseeeaseessamsssrnnnses
B IR s s T T A R e I i s T S e S B B e e e
it (1m0 11 Lou e |10 B L e e L

N8 KOTHO . c1vevvirveceiirseeriessensaesseenions

e L TP

(razwa podmiotu oirsymujacego) b

darmassrnnag

{razwa banku) i RO

(éwiadczam, ze powvzsze srodki zostaly zabezpieczone w budzecie Powiatu na rok ...............
Powyzsze kwota dotacji:

— stanowi zaliczke 1 bedzie rozliczona po zakonficzeniu realizacji zadania
— stanowi rozliczenie zakoficzone] realizacji zadania'

Fode s

fdataj

Naczelnik Widzialy T

Wplyw do Wydziatu
Finansowo — Ksiggowego

' Niepotrzebne skresli¢



Zatgeenik Nr3 do Instrukcji
obicgu dokumentdw

DYSPOZYCJA OX iocsissnrsessasseenns

dni
z' n"a LA AL R R L L L T P T

przelewu srodkéw pienigznych w kwocie .............
15y ¢ LSS U UG N S DN POy Y R
PR ) (1 B R e e o e P e e R T

AAUEGIRO. icrva s v s e R B s e T
o e U Sy U S

Dzial Rozdziat  Paragraf Kwota

Zatwierdzam do wyplaty

Skarbnik Powiatu Starosta Powiatu

dria e, dnid oo



WYDZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

Zataeznik Nr 4 do Instrukeji

obisgu dokumentdw

Lp.

Okreslenie
dokumentu

Rodzaj dokumentu
wzor

Termin
dostarczenia

IKomorka
przyjmujaca

1.

Faktury, rachunki
gotowkowe
sprawdzone pod
wzgledem
merytorycznym,
formalnym i
rachunkowym
podpisane przez
osoby uprawnione do
podjecia gotowki z
banku

Faktury, rachunki

Na hiezgco

Wydziat Finansowo -
ksiegowy

Delegacie, rozliczenie
zakupdw, wyplaty z
ZFSS, itp.
skompletowane i
podpisane przez
oscby uprawnione

Druki

Na bizzaco

Wydzial Finansowo -
ksiegowy

Rachunki i fakiury
dotyczace obrotu
bezgotdwkowego
sprawdzone i
podpisane przez
osoby uprawnione

Cruki

Na biezgco

Wydziat Finansowo -
ksiegowy

Sprawozdania z
dochoddw | wydatkdw
budzetowych
deklaracje podatku

VAT itp.

Drruki

Na biezgco

Wydziat Finansowo -
ksiegowy

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw sptywu dokumentac]i odpowiedzialny jest naczelnik z
kazdego wydziatu | samodzielne stanowiska wymienione w zatgczniku Nr 1 do Instrukcji obiegu
dokumentdw,




Zalacrnik Nr 5 do Instrukicji

obiegu dokumentim
WYDZIAL FINANSOWO -
KSIEGOWY
Lp. |Okreslenie dokumentu Rodza] dokumentu  |Termin Komérka
wZor dostarczenia przyjmujaca
1. |Angaze pracownikéw nowo Umowa Na biezaco Wydzial Finansowo -
zatrudnionych, zmiany w Ksiegowy
angazach, przeniesienie
pracownikow
2. |Zasitki chorobowe — druki L4 Druk L 4 {Na biezaco Wydzial Finansowo -
oraz inne zaswiadczenia Zaswiadczenie Ksiegowy
dotyczace wyplaty z tytulu
z adnotacja
zatrudnienia i miejsca
3. |Wykaz pracownikow Wykaz MNa biezaco Wydzial Finansowo -
przebywajacych na urlopach Ksiegowy
bezplatnych
4. |Wykaz osob uprawnionych do  |Wykaz Na biezaco Wydzial Finansowo -
[nagrody jubileuszowej Ksiegowy
5. |Wvykaz osob uprawnionych do  |Wykaz MNa biezaco Wydzial Finansowo -
odprawy emerytalnej i rentowej Ksiegowy
6. |Dane o stanie zatrudnienia Na biezaco Whydzial Finansowo -
Ksiegowy
7. |Umowa o pozyczke z ZFSS [Umowa Na biezaco Wydzial Finansowo -
Ksiegowy

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

specjalista ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym oraz naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego




Zatacznik Nr 6 do Instrukeji
obiegu dokumentdw

mnk sprawy

Starostwo Powiatowe w Lodzi
Wydziat Finansowo — ksiggowy
ul. Sienkiewicza 3

Q0 — 954 LodZ

dotvezy: zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

Komisja Przetargowa przeprowadzajaca postepowanie o udzielenie zamdwienia

zobowiazany jest do wniesienia nalezytego zabezpieczenia umowy dodnia ..o
W WYSOKOSET (it ivres mrssn st iunmmams s seven s ras st seassans w nasiepujace] formie:
= pieniadzu®
*  poreczeniach bankowych®*
*  pwarancjach bankowych*
*  poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art, 6 ust. 3 pkt 4
lit. b ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o utworzeniu Polskig] Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczode] (Dz. U. Nr 109, poz. 1158 z pozZ. zm. }*
Zabezpieczenie nalefytego wykonania umowy wnoszone w pieniadzu wykonawca wplaca przelewem na
rachunek bankowy wskazany przez zamawiajacego.
W przypadku wniesienia wadium w pieniadzu wykonawca moze wyrazi¢ zgode na zaliczenie kwity wadium na
poczet zabezpisczenia, :
Przewidywany termin zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy -

podpis
Przewodniczacego Komis]i Preetargowe]

* niepotrzebne skreshic



Zatgeznik Nr 7 do Instruke;i
obiegu dokumentéw

Starostwo Powiatowe w Lodzi
Wydziat Finansowo — ksiggowy
ul. Sienkiewicza 3

9D - 954 Lods

dotyezy: zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

Starostwo  Powiatowe w Lodzi  —  Wiwdzial s
informuje, 2e w zwiazku z wykonaniem przez wykonawee zamdwienia publicznego na

stosownych  postanowien  umowy nor
nalezy wykonawcy N i e R s B R e e e e

dokonaé azwrotu  calodei —  czeSel®  wniesionege zabezpicczenia nalefytego  wykonania  umowy.
Jednoczesnie prosze o dokonanie nastepujacych potracef z wniesionego zabezpieczenia nalefytego wykonania
Umowy:

Zoodnie z art. 148 ust. 5 ustawy z dnia 29 stycznia 20041, - Prawo zamdwien publiczoyveh (Dz. UL Nr 19, poz.
177 2 pbhi. zm.), jezeli zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesiono w pieniadzu nalezy zwrdcié je
wraz z odsetkami wynikajgeymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym bylo ono przechowywane,
pomniejszonymi o koszty prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej za przelewy pieniedzy na
rachunek bankowy wykonawcy,

podpis 1 pieczed naceelnaka wpdziade

*niepotrzebne skreslic



Zalacznik Nr 8 do Instrukcji

obiegu dokumentéw
E L L R PR
Starostwo Powiatowe w Lodzi

Wydzial Finansowo — ksiegowy
ul. Sienkiewicza 3
90 - 954 LadZ

dotyezy: obowiazku wniesienia wadium

Komisja Przetargowa powolana do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego

.......................................................................................................................................................

informuje, 2e wykonawcy przystgpujacy do postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, obowigzani sq

do dnia do godz Ay A
whnieéé wadium w  wysokoSei s 2 (slowmier e
o G i — S — - |
w nastepujacej formie:

* pienigdzu*

®  porgczeniach bankowych*

=  pgwarancjach bankowych*

=  poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6 ust. 3

pkt 4 lit. b ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o urworzeniu Polskiej Agencii

Rozwoju Przedsigbiorczosci (Dz. U. Nr 109, poz 1158 z poZz. zm.)*

Wadium wnoszone w pieniadzu wplaca sie przelewem na rachunek bankowy wskazany przez zamawiajacego.
Otwarcie ofert nastapi W dnit o O O, ey st ey e s
O terminie zwrotu wadium Komisja Przetargowa poinformuje oddzielnym pismem.

Preewodracinsrps hosap Pracucposes

*niepoirzebne skreslic



Zatacznik Nr 9 do Instrukcji
obiegu dokumentéw

Starostwo Powiatowe w Lodzi
Wydzial Finansowo - ksiczowy
ul. Sienkiewicza 3

90 - 954 Lod2

dotyczy: zwrotu wadium w postgpowaniu o udzieleni zamowienia publicznego

Komisja Przetargowa informuje, 2e zostalo zakoficzone pust@powume o udzielenie zamdwienia
publlcznegu w n'}rhie e e

I'II

W zwigzku z tym Komisja Przetargowa wnosi o zwrot wadium wszystkim tym oferentom uczestmiczacym w
postgpowaniu na udzielenie powyiszego zamowienia, ktorzy dokonali uprzednio jego wniesienia.

Zgodnie z art, 46 ust. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwiefi publicznych (Dz. U. Nr 19, poz.
177 z poi. Zm.) w przypadku wadium wniesionego w pieniadzu naledy zwrécié je wraz z odsetkami
wynikajacymi z umowy rachunku bakowego, na ktorym bylo ono przechowywane, pomniejszone o koszty
prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieni¢zny na rachunek bankowy przez wykonawce.

Freewodmenmeepn Romap Freeorgowe;)



REJESTR DELEGACJI SLUZBOWYCH

Zatgcznik MNr 10 do Instrukcji
obiegu dokumentdw

Imig i nazwisko Data
Mr pracownika Miejscowost Srodek y Od dnia do | Powierdzenie |zatwierdzeni
Lp. = e Cel podrozy ; : :
delegaciji| delegowanego, lokomociji dnia odbioru ai
stanowisko rozliczenia
Do
1 2 3 5 6 7 8 9 10




Zatgcznik Nr 11 do Instrukgji
obiegu dokumentow

KARTA ZAANGAZOWANIA
KLASYFlKACJﬁ BUDzETDWA WDZIAL T T T L LI L s L L L L L LI T T T P P P PP P
DAl e e lub SAMODZIELNE STANOWISKO
Rozdziat
§
:L::E:;?E:: Data Termin Okreslenie Symbaol bt Ef;:uf::arcia Data
Lp. ' |zawarciafwys| trwania przedmiotu PEWIL/ i Wartoscé w zt Uwagi
faktura, i zamdawieniach zaptaty
tawienia odido umowylzakupu CPV :
rachunek publicznych
1 2 3 4 5 6 7 8 ] 10




REJESTR NOT OBCIAZAJACYCH

Zalgzznik Nr 12 da Instruscji
ghiggu dokumentow

Wniuskuflay!rr:a Nr noty Data wystawienia Klasyfikacja Kwota Termin Data Gdhinrca noty _{nazwa
i Wgsiawiania Tresinol) obcigzajace] noty obcigzajgcej budzetowa zaptaty zaplaty jednostki)
noty
1 2 ] 4 5 6 7 B 8 10




REJESTR NOT UZNANIOWYCH

Falgeend Mr 13 do Instrukci
alsequ dakumeniow

Whnioskodawca t e ' .
£ ; ’ .| Data wystawienia Klasyfikacja Odbiorca noty (nazwa
Lp ws?;:;ama Treds naty Hi: Rty Lenanio W) noty uznaniowaej budietowa ot jednostki)

1 2 3 4 5 6 7 10




Zalycenik MNr 14
do Instrukcji obicgu

dokumenlow
EWIDENCIA KOREKT SPRZEDAZY
#a micsige | | l Ir.
Dot | DOKUMENT
strwiy ™%
KOREKTY
7 duin S Bmrwn A ey, Al ey VAT il et VAT ehoapeonrt
oy | (i 1 mar ) o d A d d = o o 'l o B -

Sam fol=s
Froctisiorae o fodes
Flazem




Falpcenik Nr 15 do Instrukeji
obiegu dokomentiw

EWIDENCIA SPREEDAZY VAT

Sbislyrikmarisl
C i DPODATROWANA .
Mamer stawky 1% awky 7% stawky II%
L sty fikaey fuy -
3 . A 1
Numer w_r‘I.:'Irwn —— hlt'\hq.(lmlgl. Adres fsiedzibag VAT 'Irlr“n
in E nazmizkok nells
Kod Mumer
el

1 3 3 4 5 [ ey PR

1

| = -

!

4 =l

|

H

|

|

]

Sumas felio

Preemicsmeane folia

Rasen




