ZARZADZENIE NR .28, /2040
STAROSTY CHODZIESKIEGO

2 dnia 2 Ywictnia, 2020 .

w sprawie wprowadzenia Instrukeji kontroli i obiegu dokumentéw w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy

Na podstawie art. [0 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoscl
(Dz.U. z2019r. poz. 351 ze zm.), art.34ust. | ustawy zdnia 5czerwca 1998
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22019 1. poz. 511 ze zm.)} oraz art. 40 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 1. poz. 869 ze zm.)
zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje kontroli i obiegu dokumentdw, zwana dalej Instrukeja,
stanowiaca zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza sie Instrukcje kontroli umoéw w zakresie zaciagania zobowiazan
finansowych oraz pozyskiwania dochoddw, stanowiaca zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Ustala sie wykaz wzordw stosowanych pieczect w zakresie przeprowadzonych
kontroli
oraz wykonanych czynnosci, stanowiacy zatacanik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Wprowadza sie Instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania,
stanowiaca zatacznik nr 4 do zarzadzenia,

§ 5. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Starostwie — nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Chodziezy,

2) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne Starostwa wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Chodziezy,

3) osobie upowaznione] — nalezy przez to rozumie¢ osobe wykonujaca okreslone
zadanie przypisane jej w opisie stanowiska pracy lub na podstawie upowaznienia,

4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Chodzieskiego lub osobe
upowazniona,

5) Sekretarzu Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Choedzieskiego lub
osobe upowazniona,

6) Skarbniku Powiatu — nalezy przez to rozunue¢ Skarbnika Powiatu Chodzieskiego lub
osobe upowazniona,

7) gtéwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zajmujaca stanowisko
Kierownika Wydziatu Finanséw lub osobe upowainiona,

8) kicrownikach wydzialéw — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw wlasciwych
rzeczowo 1. osoby kierujace wydziatanu oraz osoby zajmujace samodzielne
stanowiska lub osoby upowaznione,

9) dokumencie — nalezy przez to rozumie¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasziych
lub zamierzanych przedsiewzieciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy,

10) dowodzie ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument stwierdzajacy
dokonanie
lub rozpoczecie operacji gospodarczej w okreslonym miejscu iokreslonym czasie,
ktory podlega ewidencji ksiegowe],

Id: 980F948D-FB84-4EDE-A56D-1D7F239F8463. Podpisany Strona 1



11) aktywach — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowane przez jednostke zasoby
majatkowe
o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstate w wyniku przeszlych zdarzen, ktére
spowoduja w przyszitosct wpltyw do jednostki korzysci ekonomicznych,

12) potwierdzeniu wykonania czynnosci sprawdzajacej — nalezy przez to rozumiec
opatrzenie sprawdzanego dokumentu pieczecia imienna, podpisem i biezaca data,

13) planie finansowym - nalezy przez to rozumie¢ wycinek zatwierdzonego przez
kierownika jednostki planu finansowego Starostwa w zakresie, w jakim kierownicy
wydziatow ponosza odpowiedzialnos¢ za jego realizacje,

14) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe, porozumienie lub inny dokument, na
podstawie ktorego nastepuje zaciagniecie zobowiazan finansowych, badz pozyskanie
dochodow budzetu powiatu,

15) celowosci, legalnosci, rzetelnosci, gospodarnosci — nalezy przez to rozumie¢ kryteria
okreslone w odrebnym Zarzadzeniu Starosty w sprawie wprowadzenia Regulaminu
kontroli zarzadczej.

§ 6. Postanowienia zawarte w Instrukcjach dotycza wszystkich pracownikow
Starostwa Powiatowego w Chodziezy.

§ 7. Zobowiazuje sie kierownikow wydzialdow do zapoznania z trescia niniejszego
zarzadzenia podlegtych pracownikow.

§ 8. 1. Zobowiazuje sie Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika Powiatu do biezacego
aktualizowania opisow stanowisk pracy iupowaznien kierownikéw podleglych im
wydzialow w zakresie zadan kontrolnych objetych niniejszym zarzadzeniem.

2. Zobowiazuje sie kierownikéw wydziatow do biezacego aktualizowania opisow
stanowisk pracy iupowaznien podleglych pracownikow w zakresie zadan kontrolnych
objetych niniejszym zarzadzeniem.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Wicestaroscie, Sekretarzowi i Skarbnikowi
Powiatu oraz kierownikom wydziatow,

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 61/2018 Starosty Chodzieskiego z dnia 10 wrzesnia
2018 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy, zmienione Zarzadzeniem Nr 94/2018 Starosty Chodzieskiego
zdnia 31 grudnia 2018 r, Zarzadzeniem Nr 55/2019 Starosty Chodzieskiego z dnia
26 sierpnia 2019 r. oraz Zarzadzeniem Nr87/2019 Starosty Chodzieskiego z dnia
31 grudnia 2019 r.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

- (prricd 2 <_l .
-~ Mirostaw Juraszek
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Starosty Chodzieskiego
z dnia 2. kmdetnie2020 1.

INSTRUKCJA KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. W sprawdzeniu dokumentéw bierze udziat szereg merytorycznych wydziatow Starostwa,

w  wyniku czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy

poszezegolnymi wydzialami. W ten sposob powstaje obieg dokumentdw, ktory obejmuje ich

droge od chwili ich sporzadzenia lub wplywu do Starostwa, poprzez kontrole merytoryczna,
formalna, rachunkowa, zatwierdzenie, az do momentu dekretacji i przekazania do
zakstegowania.

Poszezegblne dokumenty maja rdézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow

nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal sie najkrotsza droga, z uwzglednieniem

przestrzegania zasad, trybow 1 procedur wyntkajacych z ustaw oraz wytycznych ninicjszej

Instrukeji fub innych zarzadzen.

Obieg dokumentéw ksiegowych powinien by¢ sprawny w celu zapobiegania okresowego

spietrzania sie prac, powodujacege mozliwosé zwiekszania pomylek oraz zatorow

platniczych — powstajacych na skutek niesystematycznoscl wykonywania obowiazkow
stuzbowych na etapie uzgodnien, opinii itp. w ramach wspolpracy miedzy poszezegdlnymi
wydziatami.

4. Wystepuja nastepujace formy kontroli:

1) kontrola wstepna, ktdre] zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom na etapie powstawania zobowlazan finansowych (np. projektow umow,
porozumien, zlecen),

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosct poszczegélnych czynnosci
i operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustaleniu rzeczywistego stanu skladnikéw
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszezeniem, uszkodzeniem
lub kradzieza,

3) kontrola nastepcza, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszezegélnych zaszlosel
oraz dokumentdw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

5. Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowiazek zamieszcza¢ kazdorazowo
podpis oraz date badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

6. W razie ujawnienia w foku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona naduzyc,
kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczyé dokumenty stanowiace dowdd naduzycia oraz
niezwlocznie powiadomi¢ 0 powyzszym bezposredniego przelozonego, ktory zobowiazany
jest podja¢ odpowiednie dziatania. Natomiast w przypadku ujawnienia czynéw noszacych
znamiona przestepstw, kontrolujacy ma obowigzek rowniez zabezpieczy¢ dokumenty
stanowiace dowod przestepstwa oraz niezwlocznie powladomié o powyzszym kierownika
jednostki, ktéry zobowiazany jest podjac odpowiednie dziatania zgodne z przepisami, a takze
bezposredniego przetozonego.

7. Kontrola finansowa powinna zapewnic, by:

1) zadna czynnosé powodujaca skutki finansowe nie byla podjeta fub dokonana bez decyzji
kierownika jednostki, a w przypadku jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé
powstanie zobowiazan finansowych bez uzyskania kontrasygnaty Skarbnika Powiatu,

2) zamierzone decyzje i dziatania byly zgodne z przepisami dotyczacymi poszczegélnych
rodzajow wydatkow, dokonywanych na zasadach okreSlonych w przepisach
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o zamowieniach publicznych, legalne, celowe, oszczedne i rzetelne, uwzgledniajace
hierarchie potrzeb i majace pokrycie w planie finansowym.

8. Kontrola wydatkow ze srodkéw publicznych obejmuje:

1) ustalenie zgodnosel wydatku z planem finansowym obowiazujacym w Starostwie;

2) dokonywanie wydatku z uwzglednieniem przepisow o zamoéwieniach publicznych, a w
odniesieniu do podmiotéw nie dzialajacych w celu osiagniecia zysku w trybie i1 na
zasadach okreslonych w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie lub
uchwale Rady Powiatu;

3) dokonywanie wydatku w wysokosciach 1 w terminach wynikajacych z zawartych uméw
przy jednoczesnej ocenie realizacji zleconego zadania.

9. Podjecie decyzji o wydatkowaniu $rodkéow publicznych, w zwiazku z realizacja zadai
wykonywanych przez Starostwo, powinno by¢ poprzedzone dokonaniem analizy celowosct,
legalnosci, rzetelnosct i gospodamosci wydatku.

10. Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie, czy:
1y prawidlowo i terminowo ustalono naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotdéw nadplat oraz przekazywano
zarachowane kwoty dochoddw na whasciwe rachunki bankowe,

3) wilasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochoddéw wedhug rodzajow i kwot,

4) terminowo wystawiano faktury, rachunki lub noty za wykonane ustugi,

5) terminowo wysytano do zobowiazanych wezwania do zaplaty,

6) terminowo wysylano do zobowiazanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do nich
srodki egzekucyjne przewidziane prawem,

7) umarzano i odpisywano naleznosci niesciagnigte w granicach przystugujacych
uprawnier.

11. Przestrzeganie i sciste stosowanie postanowien niniejszej Instrukeji zapewni prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej i ochrone mienia. Wdrozenie przyjetych w niej zasad
winno sprzyjac¢ sprawnemu funkcjonowaniu Starostwa, przez szybki dostep do niezbednych
informacji o realizacji zadan wynikajacych z planu finansowego.

12. Nieprzestrzeganie postanowien Instrukcji stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych,
za ktére w stosunku do 0s6b winnych beda wyciagane konsekwencije stuzbowe przewidziane
odrebnymi przepisami prawa.

§ 2. Dowdéd ksiegowy i stawiane mu wymogi
1. Dowdd ksiegowy poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw
ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych, powinien stworzyé podstawe
do zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegéinie z punktu widzenia
legalnosci 1 celowosci. Ponadto powinien pomde w dochodzeniu praw i udowodnieniu
dopelnienia obowiazkéw, w tym dochodzenia naleznosci.
2. Dowdd ksiegowy odzwierciedla stan rzeczywisty przebiegu operacji gospodarczej, ktora
dokumentuje i powinien zawieraé co najmniej:
1} okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (w przypadku dowodu
wystawianego przez pracownika Starostwa: symbol wydzialu / nr kolejny/ rok),
2} okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej wartos¢, a w przypadku operacji wyrazanych 1ilosciowo, jezell
to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow, przy czym:
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a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajace] na: fakturach VAT, wyciagach
bankowych oraz innych dokumentach, jezeli przepisy szczegodlne dopuszezaja brak
podpisu,

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

4. Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
nastepuje przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

5. Kazdy dowdd ksiegowy obcy zewnetrzny powinien zostaé opatrzony data wplywu
do Starostwa.

6. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaly, podpisy
na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie.

7. Dowdd ksiegowy, w ktérym warto$¢ zostata wyrazona w walutach obeych powinien
zawierac przeliczenie ich wartosci na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarcze]. Wynik przeliczenia zamieszeza sie bezposrednio
na dowodzie, chyba Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie
walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

8. Na zadanie organdw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski tresci
wskazanych przez nich dowodow, sporzadzonych w jezyku obcym.

9. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w ust. 3 oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

10. W umowach nalezy wskaza¢ kontrahentom niezbedne informacje w celu prawidlowego
wystawiania dokumentow. W uzasadnionych przypadkach kierownicy wydzialdw dokonuja
stosownych zmian w obowiazyjacych umowach (np. w formie anekséw) lub pisemnie
informuja kontrahentéw o prawidlowym zapisie danych wykazywanych na fakturach
(rachunkach).

11.Btedy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowad
wylacznie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (w szczegolnoscl noty
korygujace) wystawionej przez Wydziat Finansow) zawierajacego sprostowanie.

12. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresei
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci
poprawnej. Korekt dokonuje sie jednoczesnie na wszystkich egzemplarzach dokumentu. Nie
mozna poprawiaC pojedynczych liter lub cyfr. Nie mozna w ww sposob poprawiaé
dokumentdw stanowiacych wydruk odzwierciedlajacy elektroniczny zapis ksiggowy — w tym
przypadku nalezy dokonaé¢ korekty poprzez wprowadzenie zapiséw korygujacych w
ewidencji.

13. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu kierownik jednostki, glowny ksiegowy dokonuje segregacji i przedktada do
zatwierdzenia dowod, ktory bedzie podstawa do dokonania zapisu w ewidencji.

§ 3. Podstawowe dowody ksiegowe
1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,.dowodami zrodlowymi™:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdéw w oryginale wraz z zalacznikami;
podlegaja wpisaniu do rejestru korespondencji oraz oznaczeniu datg wplywu (najpdzniej
nastepnego dnia po otrzymaniu dowodu przekazywane sa do wydzalow
merytorycznych), zalicza sie do nich w szczegolnosci: fakture VAT, fakture koryguaca,
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note korygujaca do faktury VAT, rachunek wystawiony przez podmiot nie bedacy
podatnikiem podatku VAT, note ksiegowa {(obciazeniowa lub uznaniowa).

2) zewnetrzne wiasne — wystawiane przez wyznaczonego Starostwo 1 przekazywane w
oryginale kontrahentom; zalicza sie do nich w szczegolnosci: fakture VAT, fakture
korygujaca, note korygujaca do faktury VAT, note ksiegowa {obciazeniowa lub
uznaniowa),

3) wewnetrme -— dotyczace operacji wewnatrz jednostki; zalicza sie do nich w
szczegolnosci: liste plac, liste wyplat, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, wniosek o
zaliczke na wyjazd stuzbowy, polecenie wyjazdu stuzbowego, dyspozycje dokonania
platmosci, dowody dotyczace gospodarowania majatkiem trwalym: przyjecie srodka
trwalego (OT), przekazanie srodka trwatego (PT), likwidacja srodka trwatego (LT).
polecenie ksiegowania (PK).

2. Faktura VAT powinna zawierac:

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcey oraz ich
adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe sprzedawcy i nabywcy (w
przypadku faktur wystawianych dla oséb fizycznych numer identyfikacji podatkowej nie
jest wymagany),

3) dzieh, miesiac 1 rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia
i numer faktury (w przypadku dowodu wystawianego przez pracownika Wydziatu
Finanséw: FV/rok / m-c / nr kolejny),

4} nazwe towaru lub ustugi,

5) jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towardw lub rodzaj wykonanych ustug,

6) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),

7) wartos¢ sprzedanych towardw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (wartose
sprzedazy netto),

8) stawki podatku,

9) sume wartosci sprzedazy netto towardw lub wykonanych ustug z podzialem na
poszczegblne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,

10) kwote podatku od sumy wartoéct sprzedazy netto towardw (ustug) z podziatem na kwoty
dotyczace poszezegélnych stawek podatkowych (faktura moze okreslaé réwniez kwoty
podatku dotyczace wartosci sprzedazy poszczegdlnych towardw i ustug, wowezas taczna
kwota podatku moze by¢ ustalona w wyniku podsumowania jednostkowych kwot
podatku},

11) wartos¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (wartosc
sprzedazy brutto) z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatkowych
lub zwolnionych od podatku,

12) kwote naleznosci ogélem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie,

13) termin platnosei,

14) czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawiania faktury.

3. Obciazajace podmioty zewnetrzne faktury VAT, faktury korygwace, noty korygujace do
faktury VAT, noty ksiegowe (obciazeniowe lub uznaniowe) wystawia wyznaczony
pracownik Wydzialu Finanséw, sci$le wedlug przepisow wykonawczych do ustawy o
podatku od towardw i usiug, na podstawic dokumentéw przediozonych przez wydzialy
merytoryczne. Faktury wystawiane sa w 3 egzemplarzach (oryginat - otrzymuje kontrahent,
Jjedna kopia - przekazywana jest do yjecia w ksiegach rachunkowych, druga kopia - pozostaje
na stanowisku ds. rozliczen VAT (w celu ujecia w rejestrze sprzedazy i zakupu VAT).
Oryginal dokumentu wysylany jest kontrahentowi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. Nota ksiegowa (obciazeniowe lub uznaniowe) powinna zawierac:
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1) nazwe dowodu i jego numer identyfikacyjny (w przypadku dowodu wystawianego przez
pracownika Wyd=ziatu Finansow: mr kolejny/ rok),

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji,

3) tytul obcigZzenia / uznania,

4) kwote, jaka druga strona jest obciazona /uznana, wyrazona liczbowo oraz stownie,

5} numer rachunku bankowego, na ktory nalezy wplacié okreslona kwote,

6) okreslenie terminu plamosci,

7} podpisy osoby uprawnionej do wystawienia noty,

5. Lista plac jest dowodem ksiegowym stwierdzajacym wyplate wynagrodzen i innych
swiadczen dla pracownikow.

1} Listy ptac sporzadza Wydzial Organizacyjny na podstawie dokumentéw zrodlowych w
dwéch egzemplarzach, z ktorych oryginal przechowywany jest w Wydziale
Organizacyjnym, a kopia listy plac wraz z zalacznikiem zawierajacym zbiorcze
zestawienie list plac przekazywana jest do Wydzialu Finanséw celem ujecia w ksiggach
rachunkowych.

2) Lista ptac sporzadzana jest w zwiazku z wyptata w szczegolnosei:

a) miesigcznego wynagrodzenia za prace,

b} $wiadczen z Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych,

c) nagrod,

d)} odprawy emerytalnej i rentowej,

e} dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

f) éwiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g} ekwiwalentéw i ryczaltow.
3) Do podstawowych dokumentéw zwiazanych $cisle ze sporzadzeniem listy plac,
wystawianych przez Wydzial Organizacyjny na podstawie decyzji Starosty naleza m.in.:

a) urmowa 0 prace,

b} zmiana lub rozwiazanie umowy o prace,

¢) decyzje w sprawie przyznania nagrod,

d) decyzje dotyczace wyplaty innych swiadczen przystugwacych z tytulu stosunku

pracy {np. odprawy),

e) dokumenty dotyczace wyplaty ekwiwalentow i ryczaltow.

4) Dokumenty okreslone w pkt. 3, lit. a-d wystawiane sa co najmniej w dwdch
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla pracownika, drugi egzemplarz dla Wydzialu
Organizacyjnego.

5) Dokumenty okreslone w pkt. 3, lit. e wystawiane sa w jednym egzemplarzu, ktory
pozostaje w Wydziale Organizacyjnym.

6) Lista plac powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) numer,

b) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

c) nazwisko i imie pracownika otrzymujacego wynagrodzenie,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem
na poszczegolne skiadniki,

¢) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

f) sume wynagrodzen netto,

g) sume wyptacanych zasitkow,

h) date wyplaty,

i} zrodio platnosci (klasyfikacja budzetowa),

i} podpis osoby sporzadzajacej, podpis Kierownika Wydziatu Organizacyjnego,
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k) w przypadku, gdy wydatek nie jest realizowany z planu okreslonego w lit. j - podpis
kierownika wydzialu powierzonego planu finansowego, z ktérego realizowane jest
swiadczenie.
7) Zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy z wynagrodzenia za prace mozna potracac
naleznosci egzekucyjne, na podstawie nakazéw egzekucyjnych, kwoty udzielonych zaliczek
oraz kar, o ktorych mowa w Kodeksie Pracy. Inne potracenia moga by¢ dokonywane
wylacznie na podstawie wyrazonej na piémie zgody pracownika. Dokonane potracenia
znajduja odzwierciedlenie w listach plac.
8) Przychody uzyskane przez pracownikow podlegaja ewidencji na kartotekach imiennych.
9) Liste plac do umowy zlecenia lub o dzielo sporzadza Wydzial Organizacyjny na
podstawie dokumentu zrodlowego: rachunku do umowy zlecenia lub o dzielo, zawartej z
osobami fizycznymi nieprowadzacymi dzialalnosct gospodarczej.
10) Lista ptac do umowy zlecenia lub o dzielo powinna zawieraé co najmniej nastepujace
dane:
a) numer,
b) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
c) nazwisko i imie osoby otrzymujace] wynagrodzenie,
d) sume naleznego wynagrodzenia brutto,
e) sume potracen z podzialem na poszczegdine tytuly,
f} sume wynagrodzen netto,
g) datg wyplaty,
h) zrddbo pratnosc (klasyfikacja budzetowa),
1) podpis osoby sporzadzajacej, podpis Kierownika Wydziatu Organizacyjnego,
7)) w przypadku, gdy wydatek nie jest realizowany z planu okreslonego w lit. i - podpis
kierownika wydzialu powierzonego planu finansowego, z ktdrego realizowane jest
wynagrodzenie.
11) Lista ptac do umowy zlecenia lub o dzieto sporzadzana jest w dwdch egzemplarzach, z
ktorych oryginal przechowywany jest w Wydziale Organizacyjnym, a kopia listy wraz z
zalacznikiem przekazywana jest do Wydziatu Finansow celem ujecia w  ksiegach
rachunkowych.
12) Lista plac do umowy zlecenia lub o dzielo stanowi dowdéd zbiorezy, do oryginatu listy
dotacza sie otrzymane od zleceniobiorcdw rachunki.
13) Kierownicy wydzialdéw zobowiazani sa dostarczyé niezwlocznie do Wydziatu
Organizacyjnego kserokopie uméw zlecenia lub o dzielo (potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem) oraz rachunki.
14) Przychody uzyskane przez osoby zatrudnione na umowach zlecenia lub o dzielo
podlegaja ewidencji na kartotekach imiennych.
6. Lista wyplat jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet dla radnych.
1) Liste wyptat sporzadza pracownik Biura Rady, zgodnie z podjeta Uchwata Rady Powiatu
Chodzieskiego.
2) Lista wyplat diet dla radnych powinna zawiera¢: nazwe i numer dowodu, okreslenie
okresu ktorego dotyczy, date wyptaty, nazwisko i imie osoby uprawnionej do otrzymania
diety, wysokos¢ diety, sume potracen, numer rachunku bankowego, na ktéry ma zostad
przekazana dieta, zrodlo finansowania (klasyfikacja budzetowa), podpis osoby
sporzadzajace],
7. Wniosek o zaliczke:
1) W Starostwie Powiatowym w Chodziezy moga by¢ udzielane zaliczki wylacmie
pracownikom:
a) na drobne wydatki biezace, gdy faktury na zakup materiatow czy wykonanie ustug
na rzecz Starostwa sa optacane gotoéwka,
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b) zaliczki stale — moga otrzymac, upowaznieni na podstawie zatwierdzonego pisma
do kierownika jednostki o zaliczke stala pracownicy, ktérzy dokonuja systematycznych
zakupow,

c) zaliczki na pokrycie wydatkow zwiazanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego,

d) zaliczki na poczet wynagrodzenia - w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach przed
terminem wyplaty wynagrodzenia okre$lonym w Regulaminie Pracy Starostwa
pracownikowi na jego pisemny wniosek i za zgoda wyrazona przez kierownika jednostki
moze by¢ wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzenia w wysokosel proporcjonalnej do
przepracowanego okresu. Na podstawie wniosku o zaliczke zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego sporzadza
dyspozycje dokonania platno$ei. Zaliczka podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia.

2) Wniosek o zaliczke, o ktorym mowa w pkt. 1. lit. a-c, powinien zawiera¢ w

szczegolnoscel:

a) nazwisko i imie pracownika pobierajacego zaliczke,

b) stanowisko,

c) cel pobieranej zaliczki,

d) kwote zaliczki,

e) fermin wyplaty zaliczki,

f) termin rozliczenia zaliczki,

g) podpis pracownika pobierajacego zaliczke,

h) zrodio ptatnosct (klasyfikacja budzetowa),

i) podpis kierownika wydzialu powierzonego planu finansowego, z ktérego realizowane
jest zadanie.

3) Pobrana zaliczka jest rozliczana bez zbednej zwtoki, po zrealizowaniu i zatwierdzeniu

rachunkéw realizowanych gotdéwka. Termin rozliczenia zaliczki winien by¢ zgodny z

terminem wskazanym we wniosku o zaliczke.

4) Zaliczki stale rozlicza sie na biezaco na podstawie przedkladanych rachunkéw

oraz na koniec roku napoédznig) do 15 grudnia (przed wyplata wynagrodzenia za miesigc

grudzien) ze zwrotem niewydatkowane]j gotéwki na druku ,,rozliczenie zaliczki™.

5) Zaliczki na pokrycie wydatkdw zwigzanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego

rozliczane sa w ciagu 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowe;.

6) Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie,

potraca sie ja z nablizszych wynagrodzen pracownika. Do czasu rozliczenia poprzednio

wyplacone] zaliczki pracownikowi nie moga by¢ udzielane kolejne zaliczki.
8. Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych:

1) Pracownikom z tytulu podrézy stuzbowych zardwno krajowych jak i zagranicznych

przystuguja diety i inne naleznodci okreslone w odrebnych przepisach. Podstaws naliczenia

i wyplacema diet i innych naleznosci jest wykonywanie przez pracownika okreslonych zadan

poza migjscowoscia, w ktdérej znajduje sie Starostwo, w terminie i miejscu okreslonym na

poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2) Polecenie wyjazdu stuzbowego jest wystawiane przez Wydzial Organizacyjny —

Sekretariat, zatwierdzone przez kierownika jednostki i ewidencjonowane w odrebnym

rejestrze.

3} Pracownik po powrocie z podrozy stuzbowej | wykonaniu zleconych mu zadan dokonuje

na druku ,.polecenie wyjazdu stuzbowego” — rozliczenia kosztéw, do ktérych naleza:

a) diety stanowiace ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwiekszonych kosztéw
wyzywienia w czasie podrozy stuzbowej,

b) koszty przejazdéw do miejscowosci stanowigce] cel podrézy  stuzbowej
i z powrotem srodkiem lokomocji wskazanym w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
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c) koszty noclegu badz ryczatt za nocleg,
d) ryczalt za dojazdy érodkami komunikacji miejscowej,
e) inne udokumentowane wydatki.

4) Koszty noclegu lub inne wydatki powinny by¢ udokumentowane dowodami.

5) W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywa sie pojazdem, ktéry nie stanowi wilasnosci

pracodawcy zwrot kosztow przystugue wedlug stawek za 1 km przebiegu, okreslonych w

odrebnych przepisach.

6) Rozliczenie kosztow podrézy krajowej i zagranicznej przedklada sie w terminie 14 dni

od zakoniczenia podirdzy stuzbowe] do Wydzialu Organizacyjnego celem sprawdzenia pod

wzgledem liczby podanych kilometréw i sklasyfikowania wydatku.

9. Dowody dotyczace gospodarowania majatkiem trwatym, w szczegolnosci: Przyjecie srodka

trwatego ,,OT”, przekazanie srodka trwatego ,.PT", likwidacja srodka trwatego ..L.T”, dokument

przekazama do serwisu ..PDS”, dokument odbioru z serwisu .,PZS", okreslone zostaly odrebnym

Zarzadzeniem Starosty w sprawie zarzadzama skladnikami majatkowymi w Starostwie

Powiatowym w Chodziezy.

10. Polecenie ksiegowania (PK) jest dowodem sporzadzanym przez Wydzial Finanséw w celu
wprowadzenia do ewidencji ksiegowe] tych zapiséw, ktére nie moga by¢ udokumentowane
za pomoca innych dowodow ksiggowych, w szczegdlnosel w celu:

1) yjmowania w ewidencji ksiegowej zbiorczych sum wynikajaeych z roznych zestawien
zrodiowych,

2} korygowania blednych zapiséw dokonanych ewidencji ksiegowe,

3} dokonywania rozliczen (np. kosztow),

4) ujmowania ksiegowan zwigzanych z zamykaniem i otwieraniem roku obrotowego.

11. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:

) zbiorcze zestawienie dowodoéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym peojedynczo wymienione.

2) wyciag bankowy z rachunku bankowego,

3) rejestry przypisow i odpisdéw ustalajace obowiazek dokonania wplat na rzecz budzetu
powiatu lub na rzecz Skarbu Pafstwa,

4) dowody zastepcze — wystawione dla udokumentowania operacji nie dokumentowanej
wprost zadnym innym dowodem ksiegowym do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu zrédlowego,

5) dyspozycje dokonania platnosci — dotyczace wydatkow, w szczegdlnosci wynikajacych z
zawartych umow, np. przekazanie dotacji, sktadek czlonkowskich, dokonanie przedptat,

6) dyspozycje przekazania srodkéw — dotyczace w szczegdlnosci przekazania srodkéw do
jednostek,  zrealizowanych  dochoddéw, zwrotéw  mylnych  wplat, nadplat,
niewykorzystanych dotacji,

7) rozliczenie udzielonej dotacji,

8) paragon fiskalny (oryginal) w wyjatkowych sytuacjach np. w szczegdlnosei optata za
taxi, oplata za parking, autostrade, paragon jako faktura uproszczona, wystawiony
zgodnie z odrebnymi przepisami,

9 Pz (magazyn przyjmie) — dotyczy przyjecia materiatow z zewnatrz,

10) Rw (pobranie materialow) — dotyczy pobrania wewnetrznego materialow,

11) Wz (wydanie materiatéw na zewnatrz).

12. Rejestry przypiséw i odpiséw, sporzadzaja wydzialy merytoryczne na podstawie wydanych
decyzji, zawartych uméw (np. odsprzedazy ustug za media, umdw najmu lokali, odsprzedazy
zakupionych produktéw lub ustug np. programéw komputerowych, licencji) lub innych
dokumentéw, z ktorych wynika obowiazek wplaty naleznosci, przekazuja do Wydzialu
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Finanséw w terminie do 5 dnia miesigca na dany miesiac; rejestr przypisow i odpiséw

powinien zawierac co najmniej:

1} nazwe dowodu i jego numer identyfikacyjny tj: symbol wydzialu / nr kolejny/ rok,

2) okreslenie rodzaju (tytulu) naleznosci,

3) nazwe lub imie i nazwisko oraz adres dluzmika,

4) kwote naleznosci (przypis. odpis), w przypadkach, gdy konieczne jest wystawienie
faktury: kwote netto, stawke podatku VAT, kwote podatku VAT, kwote brutto,

5) termin platnosci,

6} numer decyzji, umowy lub innego dokumentu, na podstawie ktoérego ustalono kwote
naleznoscl oraz date wydania wymienionego dokumentu,

7) termin platnosci,

8) podsumowanie kwot: liczbowe oraz stowne,

9) kiasyfikacje budzetowsa,

10) podpis osoby sporzadzajace], podpis kierownika wydziatu,

13. Zbiorcze zestawienia dowoddw ksiegowych powinny:

1) zawierac wszystkie elementy okreslone w § 2 ust. 2,

2) obejymowac dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w jednym
okresie sprawozdawczym lub jego czesei,

3) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktérych
podstawie zostaly sporzadzone,

4} tres¢ dowodu powinna by¢ pena i zrozumiata.

14. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw
zrodtowych, kierownik jednostki moze wydaé dyspozycje udokumentowania operacji
gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, potwierdzajacych dokonanie
operacii gospodarczej, uzyskanych od kontrahenta lub sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé takich operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

15. W przypadku, gdy dowdd zZrédlowy obey dotyczy platnosci z rdinych zrédel {dwoéch
lub wiecej - gdzie prowadzone sa odrebne ksiegi), dopuszeza sie by oryginal byl podstawa
rejestracji w ksiegach rachunkowych dotyczacych poniesienia wyzszych kosztéw/
wydatkdw, natomiast kopia dokumentu w ksiegach rachunkowych dotyczacych poniesienia
nizszych kosztéw/ wydatkéw, z zastrzezeniem ust. 16 1 17.

16. W przypadku, gdy dowdd zrédlowy obey dotyczy kosztow na przelomie lat budzetowych
(np. wplyw faktury dotyczace) kosztdw roku poprzedniego), dopuszeza sie by oryginal byl
podstawa rejestracji w ksiegach rachunkowych w roku, w ktorym wplynat do jednostki,
natomiast kopia dokumentu w ksiegach rachunkowych roku poprzedniego.

17. W przypadku, gdy dowod zrddlowy obey dotyczy platnosci ze srodkow, o ktorych mowa w
art. S ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy o finansach publicznych oraz z innego zrédta, podstawa
rejestracji w ksiegach rachunkowych projektu lub programu jest oryginat dokumentu.

§ 4. Zasady opracowywania merytorycznego dowodéw ksiegowych przez wydzialy Starostwa
1. Dowody ksiegowe sa poddawane szczegotowej kontroli w wydziale merytorycznym w
zakresie potwierdzenia:

1) rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych,

2) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidlowym, precyzyjnym opisem zdarzenia gospodarczego,
ze wskazaniem daty zdarzenia i celowosc poniesienia wydatku,

3) zgodnosci danych zawartych w fakturze (rachunku) ze stanem faktycznym, zawarta
umowa oraz sprawdzenia komplemosc zalaczone] dokumentacji np. protokolu
czesclowego lub koncowego odbioru wykonanych robot lub protokolu zdawczo-
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odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych i innych elementow rozliczeniowych
wynikajacych z zapisdéw umownych,

4) faktu, ze: dowody =zostaly wystawione prawidlowo (w tym z uwzglednieniem
prawidiowe] nazwy nabywcy i odbiorcy), zgodnosel ilosci, cen i stawek z zawartymi
umowami, zlozonymi zamowieniami, faktycznie otrzymanymi dostawami (z
uwzgledmeniem ich jakosdel) itp., w tym réwniez w odniesieniu do okreslonych w
dowodzie warunkdw platnosc,

5) zabezpieczenia $rodkéw finansowych w powierzonym planie finansowym wydziatu
(uwzgledniajac jego dotychczasowe zaangazowanie),

6) zastosowania trybu zamowien publicznych oraz wskazania kodu CPV Wspdlnego
Slownika Zaméwien (jednolitego systemu klasyfikacji zaméwien publicznych, majacego
na celu jednoznaczne okredlenie przedmiotu zamdwienia). Za zastosowanie trybu
zamowienia publicznego wedlug zasad okreslonych Zarzadzeniem Starosty w sprawie
udzielenia zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajace) wyrazone] w zlotych
rownowartosci 30 000 euro lub ustawy Prawo zamoéwien publicznych odpowiada
kierownik wydziatu, wydatkwacy érodki budzetowe.

2. Opis dowodu ksiegowego polega na umieszczeniu szczegdétowych danych o nabytym
skadniku majatku, zakupionych materiatach lub ustudze, ich przeznaczeniu (np. okreslone
zadanie inwestycyjne, reklama, biezgca dzialalnos¢ Starostwa itp.) lub okolicznoder powstania
wydatku oraz niezbednych objasnien wskazujacych na istnienie zwiazku celowosciowego.
Dowdd ksiegowy powinien zawierac opis co najmniej w brzmieniu:

Ponwierdzam wykonanie zadania polegajgeego Ha... .. ... .. oo v e ve o vt i e e e e
zgodnie zumowg Nr... ... ... zdnia...... ...}

Wpisano do zaangazowania w miesigeur .. ......... ... roku? 37

Nie wnosze wwag co do ferminu i jako$ci wykonania zadania.

Termin plamosci... ... .. ..o 2,8

nakwote ... 2L

Zadanie ... ......... ... ...... (np. wlasne! zlecone/ na podstawie porozumienia’ wiasne FOS wiasne PODGIK)
Planowane ze Srodkow budzetowych... ... ... (np. wlasnych? dotacji/ dochoddw FOS’ dochodgw
PODGIK: ZFSS)

dz. o v0zdzo o §en e dZIGlaniE”

Wskazanie zastosowanego frybu zaméwienia publicznego:

1w przypadku dowodow ksiegowych dotyczgcych wezesnie] zawartych umdw, wyslanych zlecen itp.

2w przypadku zaangazowania oplat stalveh i zmiennych nalezy wyszezegolnié ich ujecie w oddzielnych pozycjach
(np. oplaty stale zaangazowano w miesigou ...... oku ......., oplaty zmienne zaangazowano w miesigeu ...
roku........},

¥ w przypadku, gdy na dzied zaangazowania dokumentu nastgpilo przekroczenie planu finansowego, kierownik
wydzialu zobowigzany jest do réwnoczesnego zlozenia wniosku o zmiane planu, zamieszezajge adnotacje:
~Zlozono wniosek o zmmiang planu finansowego nr ... zdnia......

* w przypadku pojawienia sig oszezednosci w stosunku do pierwotnego zaangazowania wydatku (w szezegdlnoscei
dotvezgeyeh list plac np. z tytulu absencii chorobowej lub urlopu wypoczynkowego, listy \Wplat diet dla radnych,
dyspozycji dokonania platnosci dotyczaceveh udzielanych dotacji dla szkol np. z tytulu mniejszej ilosci uczniow)
nalezy wskazaé ich kwote, zamieszezajac adnotacje ,.Uwzgledniono korekte w kwocie .......... zl”,

* w przypadku, gdy termin wskazany na fakturze jest niezgodny z umowsg, nalezy w op:sre umieseld adnotacje:
- Termin platnosei jest niezgodny z umowsy. Prawidlowy termin platnosei: ............. ...

% pa fakturach z terminem platnosei w roku nastgpnyim, za ktore mozna dokonaé zapiatv w roku biezgevm, pod
warunkiem posiadania planu finansowego, nalezy umieseié adnotacig: ,,Termin platnosci: ......ooee oo 1 (G,
rzeczywisty termin). Fakiure nalezy oplacié w roku biezgeym™.

" wskazanie dzialania wystepuje na dowodach finansowanych z dotacji celowej z budzetu panstwa
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1) Zgodnie z arti. ........... ust. ... pkt ... Ustawy z dn. ...... Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U ... ) - nie podlega przepisom Prawa zamowien publicznyeh i zostalo udzielone
zgodnie z Zarzgdzeniem Nr .. ... Starosty Chodzieskiego z dnia ........... w sprawie
udzielania zamdwien publicznych o warlosci szacunkowej nieprzekraczajgeej wyrazonej w
zlotych révnowartosci 30.000 Euro

2) Zgodnie z art. ....... ust. ... pki ... Ustawy z dn. ... ..... Prawo zamowien publicziych
(Dz. U. ....... ).

Data i podpis pracownika wiasciwege rzeczowo - kierownika wydzialu

3. Wydruk opisu faktury (rachunku) zawierajacy szczegélowe dane okreslone w ust. 2.
sporzadza sie z modulu ,,Zaangazowanie Srodkow Budzetowych” (programu ..Planowanie i
Realizacja Budzetu JIST™).

4. Nalezy dodatkowo zamieszczac adnotacje na dowodach ksiegowych dotyczacych:

1) robdt i ustug — o przyjeciu wykonanych prac i ushug (w catosci lub czesci), numerze i
dacie umowy oraz terminie platnosci, w przypadku realizacji inwestycji: zamieszcza sie
adnotacje o przechowywaniu oryginalu protokotu odbioru robot w wydziale
merytorycznym, zatacza sie kopie ww protokolu i okresla sie termin wystawienia OT, w
przypadku realizacji zadania remontowego zamieszeza sie adnotacje o przechowywaniu
oryginatu protokotu odbioru robdt w wydziale merytorycznym,

2) kosztdéw mediow, ktdrymi zostana obcigzone inne podmioty - nalezy dotaczy¢ stosowne
rozliczenie zgodnie z zawartymi umowami, okreslajac kontrahenta, date oraz numer
zawarte] umowy, kwote netto za $wiadczona ustuge, kwote podatku VAT, kwote brutto,
termin platnosci. Rozliczenie winno zawiera¢ takze kwote brutto dotyczaca kosztow
zwiazanych z biezaca dziatalnoscia Starostwa, by zapewni¢ sprawdzalnos¢ z rachunkiem
czy faktura. Za rozliczenie kosztow odpowiedzialny jest pracownik wydziatu
merytorycznego, ktéremu powierzono to zadanie.,

3) zakupu srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia —
0 yeciu w stosownej ewidencji, wskazaniu dalszych czynnosci zakupionego towaru np.
wydaniu na stanowiska pracy i dolaczeniu OT, (w przypadku zakupu sprzetu
informatycznego lub wartosci niematerialnych i prawnych na fakturach wymagany jest
rowniez podpis informatyka),

4) zakupu materiatléw biurowych, srodkow czystosci, odziezy i obuwia roboczego srodkow
higieny osobistej, positkéw 1 napojow profilaktycznych itp. - o wydaniu na stanowiska
pracyi

5) zakupu publikacji, wydawnictw — o wyeciu w stosownej ewidencji i wydaniu na
stanowiska pracy.

4. Sprawdzeniu podlega rowniez terminowo$¢ wykonania ustugi, dokonania rozliczenia, a w
przypadku niedotrzymania terminu realizacji umowy — naliczenie kary umownej.
5. Zasady dotyczace procesu zaangazowania wydatkdw:

1) za zaangazowanie wydatku, w tym réwniez za zaangazowanie wydatku skutkujacego
zaclagnieciem zobowiazania ponad powierzony plan finansowy, odpowiada kierownik
wydziatu,

2) zaangazowaniem wydatkéw budzetowych jest czynnos¢ prawna, ktéra powoduje
w przysztosci koniecznos¢ wydatkowania $rodkow budzetowych. Zaangazowaniem

¥ Przy realizacji programow lub projektdw finansowanych z udzialem $rodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2
i 3 ustawy o finansach publicznych, dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi pieczgelami i adnotacjami
wynikajgeymi z uméw 1 wytycznych obowiazujgeyeh przy realizacji tych projektéw. Dowody ksiegowe podlegaja

sprawdzeniu przez pracownika Wydziahn Spraw Obywatelskich, Bezpieczefistwa i Promocji
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bedzie zatem zawarcie umowy ze stosunku pracy, o dzielo, zlecenia, zamoéwienia na
zakup ustug, materiatow, srodkdw trwatych itp.

3) dokumentami stanowliacymi podstawe powstania zaangazowania $a. umMowy o
charakterze cywilno-prawnym na zakup materialéw, towardw lub ustug, umowy o prace,
powolania i im pokrewne dokumenty dotyczace stosunku pracy — w szczegolnoscl
dokumenty okreslajace wysokos¢ przystugujacego wynagrodzenia, umowy zlecenia,
umowy o dzielo i im pokrewne, decyzje administracyjne, skutkujace poniesieniem
wydatkow budzetowych, faktury, rachunki nie poprzedzone zawarciem umowy,
rozliczenia podrozy stuzbowych oraz inne dokumenty, jezeli z ich tredci i charakteru
wynika obowiazek poniesienia wydatkdéw budzetowych.

4) zaangazowaniu podlega:

a) umowa: pod data sporzadzenia Sciezki obiegu, przed przekazaniem dokumentu do
podpisu; z chwila powziecia informacji o niezawarciu umowy, powinno nastapié jej
,.-odangazowanie”,

b) faktury, rachunki nie poprzedzone zawarciem umowy: pod data wplywu do Starostwa,
¢) rozliczenie podrdzy stuzbowych: pod data przedlozenia rozliczenia,

d) dyspozycja dokonania ptatnosei: pod data sporzadzenia,

e) inny dokument: pod data powziecia informacji o obowiazku poniesienia wydatku,

3) raport ,Zaangazowanie wydatkdw”™ z modulu ..Zaangazowanie srodkéw ™ (programu
~Planowanie i Realizacja Budzetu JST), =zawierajacy miesieczne zestawienie
zaangazowania wydatkéw budzetowych (wg podzialek klasyfikacji budzetowej)
przekazywany jest do Wydziatu Finansow najpézniej do 3 dnia nastepnego miesiaca za
miestac poprzedni przez kierownikow wydziatow, ktérym powierzono plan finansowy.

6. Brak na dowodzie stosownego opisu i podpisu kierownika wydzialu skutkowaé bedzie
zwrotem dokumentacji w celu wiasciwego jej uzupelnienia bez realizacji finansowej, a
czasokres dodatkowy do otrzymania starannie wypelniong) dokumentacji obciazal bedzie
kierownika wydziatu.

7. Dowody ksiegowe opracowane zgodnie z niniejsza instrukcja nalezy przedkiadac do
Wydziatu Finansow niezwlocznie, lecz nie pdznie] niz na 4 dni robocze przed terminem
platnosci. W przypadku dostarczenia dokumentu w terminie uniemozliwiajacym dokonanie
terminowe] platnosci, pracownik wlasciwy rzeczowo zobowigzany jest do niezwlocznego
wyjasnienia sprawy, w tym pisemnego powiadomienia podmiotu, na rzecz ktérego miata
nastapi¢ platnosé o braku mozliwosci terminowe] platnoscel (z wystapieniem do podmiotu
o odstapienie od naliczania odsetek za opdznienie w zaptacie); kopie niniejszego pisma
nalezy dotaczyé¢ do faktury (rachunku), a niezwlocznie po uzyskaniu odpowiedzi dotyczace]
naliczania odsetek, jej kopie nalezy przekaza¢ do Wydzialu Finansdw.

8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe nalezy dostarczyé do
Wydziatu Finanséw w celu zaksiegowania do okresu sprawozdawezego, niezwlocznie, lecz
nie pdzniej niz do 3-go dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktdrym wplynely do
Biura Obslugi Klienta Starostwa.

9. Przy zawieraniu umowy z osoba fizyczna konieczne jest uzyskanie informacji dotyczgce;
stosunku pracy ww osoby w celu ustalenia innych swiadczeh zwiazanych z wyptata (np.
wynikajacych z podlegania ubezpieczeniu spotecznemuy).

10. Informacje konieczne do zawarcia umowy to:

1) oswiadczenie osoby, z ktérg umowa ma by¢ zawarta, o pozostawaniu w stosunku pracy,
wymiarze czasu pracy i okresleniu czy osiagane wynagrodzenie za prace przewyzsza
najnizsze wynagrodzenie. W przypadku oséb bezrobotnych, emerytdw lub rencistéw,
badz studentdw (do 26 roku zycia) oswiadczenie stwierdzajace ten fakt,

2} dane osobowe konieczne w celu dokonania zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego oraz rozliczenia naleznych podatkdw.
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11. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen
spolecznych zglasza do ubezpieczenia spolecznego pracownikéw zatrudnionych na umowe
zlecenia w terminie do 7 dni od daty powstania obowiazku ubezpieczenia.

12. Szczegdlowe zasady obiegu dokumentdéw nie objete niniejsza Instrukcja w poszezegdlnych
zakresach oraz stosowne formularze drukéw okredlone sa odrebnym instrukcjami,
zarzadzeniami i procedurami.

§ 5. Obieg - sprawdzanie, zatwierdzenie, dekretacja dowoddw ksiegowych
I. W celu ustalenia czy dowod ksiegowy odpowiada stawianym wymogont przed przekazaniem
do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

1) sprawdzony przez kierownika wydzialu odpowiedzialnego za operacje gospodarcza,
zgodnie z wymogami okreslonymi w § 4.

2) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Sekretarza Powiatu. Sprawdzenie

polega na ustaleniu rzetelnosci, celowosc:, gospodarnosci, [egalnosci operacji
gospodarczych, zgodnosci =z przypisanymi prawem zadaniami powiatu oraz
obowiazujacymi zasadami.
W przypadku stwierdzenia przez Sekretarza Powiatu nieprawidtowosct w przediozonych
dokumentach, przekazuje je pracownikowi wlasciwemu rzeczowo, umieszczajae na
dowodzie adnotacje; ..Zwracam dokument pracownikowi wiasciwemu rzeczowo celem
usuniecia nieprawidtowosci/uzupelnienia zgodnie z procedurami”, zamieszczajac date
oraz podpis. Po otrzymaniu poprawionego dokumentu, sktada podpis na pieczec
~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

W przypadku pelnienia zastepstwa przez Kierownika lub pracownika Wydziatu

Organizacyjnego podpis na pieczatce .sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

oznacza, ze =zostalo rowniez dokonane sprawdzenie dokumentu pod wzgledem

merytorycznym w zakresie okreslonym w ust. 1 pkt 1.

3} sprawdzony pod wzgledem rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finansow,
ktdremu powierzono to zadanie. Sprawdzenie polega na ustaleniu, czy dane liczbowe
operacji gospodarczych nie zawierajg bledow arytmetycznych.

4} poddany segregacji przez gtoéwnego ksiegowego, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogdlu dokumentdw, naplywajacych do Wydzialu Finansow tych
dokumentow, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie odzwierciedlaja operacji
gospodarczych fub sa ich zapowiedzia),

b} podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
rejestrami ksiggowymi (np. wyciagl bankowe i inne oraz dotyczace poszczegdlnych
rachunkdéw bankowych np. wydatki, dochody, sumy depozytowe itp.),

5) sprawdzony pod wzgledem formalnhym przez glownego ksiegowego. Sprawdzenie
polega na ustaleniu czy dokumenty dotyczace okreslonej operacji gospodarcze] zawieraja
wszystkie elementy dowodu ksiegowego, okreslonego przepisami prawa oraz niniejsza
Instrukcja. Ponadto nalezy sprawdzié, czy dowdd ksiegowy jest kompletny (faktura wraz
z zalaczonym rozliczeniem, OT itp.) oraz czy zostala wskazana prawidiowa klasyfikacja
budzetowa.

Dowodem dokonania przez gtoéwnego ksiegowego kontroli dokumentu jest jego podpis

zamieszezony przy adnotacji ,.sprawdzono pod wzgledem formalnym”, ktdry oznacza,

ze;

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez pracownikdw wiasciwych rzeczowo
oceny prawidlowosci tej operacji, ktérzy na dowdd przeprowadzonej kontroli
potwierdzili wykonanie czynnosci sprawdzajacej tj. uznali, ze operacja
przeprowadzona zostata zgodnie z prawem,
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b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidiowosci dokumentdw dotyczacych tej operacii,
c) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki
(uwzgledniajac jego dotychczasowe wykonanie i zaangazowanie).
W  przypadku stwierdzenia przez glownego ksiegowego nieprawidiowosct w
przedlozonych dokumentach, przekazuje je pracownikowi wiasciwemu rzeczowo.
umieszczajac na dowodzie adnotacje: ..Zwracam dokument pracownikowi whasciwemu
rzeczowo celem usuniecia nieprawidlowosci/uzupelnienia zgodnie z procedurami™ W
przypadku nieusuniecia nieprawidlowosci glowny ksiegowy odmawia jego podpisania. O
odmowie podpisania dokumentu 1 jej przyczynach zawiadamia pisemnie kierownika
Jednostki, ktdry moze wstrzymad realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w
formie pisemnej polecenie jej realizacji.
W przypadku watpliwosci co do sposobu opracowania dokumentu przez osoby
sporzadzajace lub/i dokonujace kontroli, zamieszcza adnotacje ,.Pracownicy wlasciwi
IZECZOWO 1ie wWitosza zastrzezen”.

7) zatwierdzony do zaptaty przez kierownika jednostki — stanowi podstawe dla gldwnego
ksiegowego dokonania dyspozycji Srodkami piemieznymi oraz wecia w ewidencji
operacji i zdarzen gospodarczych,

8) na dowodach ksiegowych po dokonaniu zaplaty zamieszczana jest adnotacja ,,zaptacono
przelewem, dnia.....” przez pracownika Wydzialu Finansow stwierdzajacego ten fakt.

2. Po otrzymaniu dokumentdw zatwierdzonych przez kierownika jednostki i gldwnego

ksiegowego, nastepuje ich dekretacja tj. sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do yjecia w

ksiegach rachunkowych przez pracownikdéw Wydziatu Finansow. ktora polega na:

1) umieszczeniu na dokumentach prawidlowych kont syntetycznych i analitycznych,

2) okresleniu daty, pod jaka dowéd ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych,

3) zlozeniu podpisu osoby odpowiedzialne] za dekretacje: jezeli dekretu dokonuje osoba,
ktora prowadzi ksiegi rachunkowe — sprawdzenia dekretu dokonuje glowny ksiegowy, w
pozostatych przypadkach - sprawdzenia dokonuje osoba wprowadzajaca dowdd do ksiag
rachunkowych.

Dowody ksiegowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetyczne] zgodnie z

Zarzadzeniem Starosty w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowoscl.

Ewidencjonowane dowody obejmuja m. in.:

2) wydatki biezace i majatkowe,

3) sumy depozytowe,

4) dochody biezace i majatkowe,

5) zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,

6) inne.

4. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych, w systemie
komputerowym ,,QUORUM F-K”. Przy dokonywaniu zapisu ksiegowego nalezy nadac
dowodom ksiegowym numer identyfikacyjny wskazujacy miejsce ksiggowania. Numer ten
okresla rejestr, kolena pozycje ksiegowa oraz ilos¢ znajdwacych sie pod dang pozyca
zatacmikow, np. .02/ 10/ 1-53", Oznaczenie poszczegdinych zalgcznikdw natomiast zawiera
numer danej pozycji ksiegowe) oraz numer kolejny dowodu pod ta pozycja, np. 02/ 10/ 1
lub 02/10/5.

5. Po weciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje
sig ich uzgodnienia. Po zamknieciu miesiaca sporzadza sie sprawozdanie budzetowe.

LF8)

§ 6. Obstuga bankowego systemu elektronicznego
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[. System ustlug bankowodci elektronicznej — serwis www umozliwia korzystanie z ushug
bankowych za posrednictwem systemu elektronicznego bezposrednio z siedziby Starostwa
(zgodnie z zawarta umowa z Bankiem Spoldzielczym w Chodziezy).

2. Wyznaczony pracownik Wydziatu Finanséw przygotowuje przelewy wprowadzajac dane
(m.in: nr i nazwe dowodu ksiegowego, kwote, numer rachunku bankowego, date realizacji
przelewu) na podstawie dowoddw ksiegowych otrzymanych od kierownika Wydzialu Finanséw.
3. Za pramdiowe wprowadzenie danych do przelewu, odpowiedzialny jest pracownik
Wydziatu Finansow, ktéremu powierzono to zadanie.

4. Po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki dowodow ksiegowych do zaplaty, wyznaczony
pracownik Wydzialu Finansow lub gléwny ksiegowy sprawdza poprawnos¢ przelewow z
dowodami ksiegowymi. W przypadku, gdy przelew zawiera bledy, przekazuje powtérnie dowaéd
ksiegowy pracownikowi przygotowujacemu przelew. celem usunigcia bledow.

5. Pierwszego podpisu przelewdéw dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Finansow lub
glowny ksiegowy, drugiego — inna osoba uprawniona, zgodnie z wykazem oséb okreslonych w
Umowie o ustugt bankowoscl elektronicznej — serwis www zawartej z Bankiem w dniu
16.10.2017 r, ze zm.

6. Podpisanie przelewow polega na uwierzytelnianiu danych przesylanych pomiedzy Bankiem a
Starostwem przy uzyciu nadanego przez bank srodka identyfikacji elektronicznej e-tokenu w
Systemie ustug bankowosci elektronicznej — serwis www przez aplikacje .nPodpis”™ stuzaca do
elektronicznej identyfikacji podpisu.

7. Kazda osoba przed podpisaniem przelewéw zobowigzana jest sprawdzié zgodno$c
przelewdw w systemie z dowodami ksiegowymi. Dokonanie podpisu oznacza potwierdzenie
zgodnoser danych przelewu z dowodem ksiegowym zatwierdzonym przez kierownika jednostki.
8. Po podpisaniu przelewow przez dwie osoby, wyznaczony pracownik Wydziatu Finanséw
akceptuje przelewy w Systemie ustug bankowosci elektronicznej — serwis www, co oznacza
zlozenie dyspozycji realizaci przelewdw.

9. Wyznaczony pracownik Wydzialu Finanséw jest zobowiazany do sporzadzenia wydruku,
potwierdzajacego zrealizowane przelewy (stanowiacego dokument do dekretacji pod wyciagiem
bankowym) wedlug poszczegdlnych rachunkéw bankowych oraz daty realizacji. Wydruk
podpisuje osoba sporzadzajaca wydruk oraz osoba dokonujaca dekretacji. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci w wyciagu bankowym, nalezy pisemnie dokona¢ niezbednych
wyjasnien z bankiem obstugujacym rachunek.

10.  Na wniosek glownego ksiegowego kierownik jednostki zatwierdza proponowane osoby
jako uzytkownikow systemu oraz zakres ich uprawnien.

11.  Zmian uzytkownikdw Systemu ustug bankowosci elektroniczne] — serwis www,
dokonuje bank, zgodnie ze ztoZzonym ,,Wnioskiem o zmiane elektronicznych kanatéw dostepu’”.
12.  Gléowny ksiegowy (wskazany jako administrator systemu w Umowie o uslugl
bankowosci elektronicznej — serwis www zawartej z Bankiem w dniu 16.10.2017 r, ze zm.)
dokonuje zmian uprawnien do wykonywania poszczegolnych czynnosct w Systemie ustug
bankowosci elektronicznej — serwis www, zgodnie z decyzja kierownika jednostki.

13. Otrzymane z banku $rodki identyfikacji elektronicznej e-tokeny winny by¢ odpowiednio
zabezpieczone przez pracownikéw uzytkujacych i niedostepne dla osob trzecich.

14.  Zobowiazuje sie Kierownika Wydzialu Organizacyjnego do realizacji zadan okreslonych
w zawartej z bankiem Umowie o ustugi bankowosct elektronicznej — serwis www z dn.
16.10.2017 1. (ze zm), w szczegdlnosci w zakresie wymagan technicznych niezbednych do
obshugi Systemu.

§ 7. Przechowywanie i archiwizowanie dowoddw ksiegowych

15
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1. Dowody ksiegowe przechowuje sie w Starostwie przy zapewnieniu dostepu do nich
wylacznie upowamionym pracownikom oraz uniemozliwieniu dostepu niepowolanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamkniecie pomieszczen stuzacych do
przechowywania dokumentacji.

2. Udostepnienie dowodéw ksiegowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci

jednostki (lub ich kopit} ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki - po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki.

W przypadku wydawania oryginalow dokumentdw - nalezy sporzadzi¢ ich kopie, ktore
po opatrzeniu stosowna adnotacja przechowuje sie w miejscu dotychczasowego
przechowywania oryginatéw w zbiorach dokumentéw.

2) poza siedziba jednostki - po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
W przypadku wydawania na zewnatrz oryginalow dokumentow - nalezy sporzadzi¢ ich
kopie, ktére po opatrzeniu stosowna adnotacja przechowuje si¢ w migjscu
dotychczasowego przechowywania oryginaléw w zbiorach dokumentdw.

Przekazywanie akt do archiwum Starostwa reguluje odrebne Zarzadzenie Starosty.

Archiwizacja dokumentdw odbywa sie zgodnie z instrukeja kancelaryjna.

4. Zarchiwizowane dowody ksiegowe przechowuje sie w Starostwie, w pomieszczeniu
wyznaczonym przez Kierownika Wydziatu Organizacyjnego, przy zapewnieniu dostepu do
nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwieniu dostepu niepowolanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamkniecie pomieszczen shuzacych do
przechowywania dokumentacji. Odpowiedzialno$¢ w tym zakresie ponosi Kierownik
Wydziatu Organizacyjnego.

5. Archiwizacja dokumentéw ksiegowych zwiazanych z realizacja programéw lub projektdw
finansowanych z udziatem $rodkéw, o ktdérych mowa w art. 5 ust. [ pkt 2 1 3 ustawy
o finansach publicznych odbywa sie w terminach okreslonych w umowach
na dofinansowanie zadan lub wytycznych do realizacji programoéw lub projektow.

6. Kategorie archiwalne i1 okresy przechowywania dokumentow okreslaja odrebne przepisy.

7. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podlega
szczegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci, ktora umozliwia
przechowywanie danych na nosmkach elektronicznych. Ksiggl rachunkowe w Starostwie
archiwizowane sa jako kopie danych na nosnikach elektronicznych przez wyznaczonego
pracownika Wydzialu Organizacyjnego. Odpowiedzialnos¢ w tym zakresic ponosi
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.

[F%)
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 28/.2020

Starosty Chodzieskiego
z dnia 24 kvietnia2020 1.

INSTRUKCJA KONTROLI UMOW W ZAKRESIE ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
FINANSOWYCH ORAZ POZYSKIWANIA DOCHODOW

§ I. 1. Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkdw prowadzona jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania srodkéw
publicznych w formie wniosku lub propozycji do momentu podjecia decyzji przez
kierownika jednostki.

Zadna czynnos$¢ powodujaca skutki finansowe nie moze by¢ podjeta [ub dokonana bez
decyzji kierownika jednostki.

Celem wstepnej oceny zaciggania zobowlazan jest zapewnienie pelne; kontroli realizacji
zadan w terminach regulowanych odrebnymi przepisami oraz dokonywanie wydatkow
w granicach kwot okreSlonych w powierzonym planie finansowym, a takze
zapobieganie nieprawidlowym dzialaniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone
czynnoscl sa zgodne z kryteriami legalnosci, rzetelnosci, celowosel, gospodamosci.

I

L3

§ 2. 1. Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych stanowi element
poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o zawarciu umow angazujacych
srodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej poprzez:

1) analize potrzeb zwiazanych z realizacja zadan oraz rezultatdw wezesmejszych
dziatan,

2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

3) sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym (czy zadanie moze by¢ wykonane przy
pomocy srodkow, ujetych w powierzonym planie finansowymy).

2. Wstepna ocena, o ktdrej mowa w ust. 1, realizowana jest przez kierownikéw

wydzialéw, zgodnie z zasadami okredlonymi odrebnym zarzadzeniem Starosty
w sprawie zamowien publicznych do 30 tysiecy euro.

. 1. O ile wyniki wstepnej kontroli nie budzg zastrzezen, kierownik wydzialu sporzadza
projekt umowy na wykonanie zadania, przewidzianego w powierzonym planie
finansowym. Do umowy dolacza sie ,Sciezke obiegu”, w ktérej podaje sie w
szczegolnosci: numer sprawy, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, klasyfikacje
budzetowa planu finansowego oraz kwote wydatkdw, ktdra zaangazowano (z podziatem
na poszczegdlne lata). Umowa podlega zaangazowaniu pod datq sporzadzenia $ciezki
obiegu. Z chwila powziecia informacji o niezawarciu umowy, powinno nastapic jej
Lodangazowanie”. Na ostatnigj stronic umowy podpisy skladaja osoby dokonujace
kontroli (kierownik wydzialu merytorycznego, Sekretarz Powiatu, gtdwny ksiegowy).

2. Za merytoryczne przygotowanie umowy odpowiadaja Kkierownicy wydziatdw.
Zobowiazama okreslone umowa nie moga przekroczy¢ kwoty wete) w planie
finansowym na realizacje danego zadania lub limitéw wydatkow w poszezegdlnych
fatach ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej.

3. W przypadku, gdy do zawarcia umowy zastosowanie maja przepisy ustawy

o zamdwieniach publicznych — tj. w stosunku do zamdwien powyze] wyraZone]

w ztotych rownowartosci kwoty 30 tysiecy euro - umowa moze by¢ zawarta wylacznie

[Zrel
L

1d: 980F948D-FB34-4EDE-ASGD-1D7F239F8465. Podpisany Strona 1



po przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie i na

zasadach, o ktérych mowa w ustawie prawo zaméwien publicznych.
4. Rozpoczecie postepowania o zamdwienie publiczne, o ktérym mowa w pkt 3, nastepuje
na wniosek kierowany do Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych, ktéry
podlega kontroli przez Sekretarza Powiatu 1 glownego ksiegowego. Przed
uruchomieniem procedury nalezy uzgodni¢ termin platnosci ze Skarbnikiem Powiatu.
Wniosek, o ktérym mowa w ust. 4, powinien zawiera¢ gléwne warunki umowy
z przysztym wykonawca, ktore nalezy zamiesci¢ w Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia lub do wniosku nalezy dolaczy¢ projekt umowy, zaopiniowany przez
Radce Prawnego. Dolaczony projekt umowy podlega kontroli przez Sekretarza Powiatu
i gtownego ksiegowego. Zasady postepowania przy zamowieniach okreslonych w pkt 3
okresla odrebne zarzadzenie.

wh

§ 4. 1. Tres¢ kazdego projektu umowy podlega zaopiniowaniu przez Radce Prawnego.

Umowa przed jej zawarciem podlega kontroli przez:

1) Sekretarza Powiatu —~ pod wzgledem zachowania procedur okreslonych niniejszym
zarzadzeniem, jak réwniez innymi zarzadzeniami Starosty oraz obowiazujacymi

[

w sprawie uchwatami,

2) glownego ksiegowego — ktéry dokonuje wstepne; kontroli zgodnosel operacji
gospodarczej 1 finansowej z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w ramach rocznego
planu finansowego.

3. Podpis glownego ksiegowego na odwrocie umowy réwniez oznacza, Zze zabezpieczy
srodki na jej zaplacenie po otrzymaniu stosownego dokumentu.

4, Umowy powyzej roku budzetowego podpisuja dwaj czlonkowie Zarzadu Powiatu
Chodzieskiego lub jeden cztonek Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad w drodze
uchwaly, a do jej skutecznosci wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu.
Oznaczenie strony umowy winno by¢ nastepujace:

Powiat Chodzieski z siedzibg w Chodziezy, ul. Wiosny Ludow 1, 64-800 Chodziez,

NIP 607-00-69-997, reprezentowany przez Zarzad Powiatu w imieniu ktorego dzialaja:

przy kontrasygnacie Skarbnika Powiatu - .. ... ... oo e

Umowy, na podstawie ktérych nastepuje zaciagniecie zobowiazania plenieznego do
wysokoscl kwot wydatkdw okredlonych w zatwierdzonym planie finansowym Starostwa
na dany rok budzetowy, podpisuje kierownik jednostki, a do jej skutecznosci wymagana
jest kontrasygnata gléwnego ksiegowego, z zastrzezeniem ust 6.

Oznaczenie strony umowy winno by¢ nastepujace:

Powiat Chodzieski — Starostwo Powiatowe z siedzibg w Chodziezy, ul. Wiosny Ludéw I,

64-800 Chodziez, NIP 607-00-69-997, reprezentowane przez Starostg -

Lh

przy kontrasygnacie Skarbnika Powiatu, w imieniu ktérego na podstawie upoyaznienia
Nrocoooozdnia oo dziala o

6. W umowach, ktdrych strong jest inna jednostka samorzadu terytorialnego wymagana
jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu.
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7. Podpisanie umowy moze nastapi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych
niniejszym zarzadzeniem, jak réwniez odrebnymi zarzadzemami oraz obowiazujacyni
w sprawie uchwalanm.

ey

5. 1. W Starostwie obowiazuje rejestracjia umow. Rejestr zawieranych umow prowadzi
kazdy wydzial merytoryczny w sprawach objetych zakresem jego dziatania.

2. Po podpisaniu umowy rodzacej skutki finansowe, wydzial merytoryczny przedkiada

kserokopie do Wydziatu Finanséw, gdzie prowadzony jest ich spis.

W przypadku umowy, w ktdrych zabezpieczenie nalezytego wykonania stanowi

gwarancja wystawiona przez wykonawece, przedmiotowy dokument przechowywany jest

(OS]

w wydziale merytorycznym.

4. Po wykonaniu umowy, o ktérej mowa w ust. 3, kierownik wydziatu merytorycznego
monituje i odpowiada za terminowy zwrot gwarancji do wykonawcy.

5. Przy zawieraniu porozumien stosuje sie ustawe o samorzadzie powiatowym i o
finansach publicznych oraz stosuje sie odpowiednio zasady obowiazujace przy
zawieraniu umdéw z tym, Ze ich rejestracja jest prowadzona w Wydziale
Organizacyjnym.

§ 6. 1. Wstepna kontrola celowosci wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne od
wynagrodzen (umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo) dokonywana jest na
etapie sporzadzania projektu planu finansowego lub doraznie, w trakcie trwania roku
budzetowego i polega na ustaleniu adekwatnoéci stanu zatrudnienia do zadan
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego.

2. Wstepna ocena celowosci wydatkdéw majatkowych dokonywana jest przez kierownikow
wydzialéw na etapie sporzadzamia projektu planu finansowego 1 przedkiadana
kierownikowi jednostki, zgodnie =z procedura uchwalania budzetu lub innymi
uchwatami.

3. Wstepna ocena wydatkow zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki
oraz innych wydatkdéw nie okreslonych w sposdb szczegdlowy w planie finansowym,
dokonywana jest przez kierownikow wydzialéw i polega na ocenie:

1) czy wydatek muesci sie w powierzonym planie finansowym, w wysokosci
przewidywanej do wydatkowania lub czy wydatkowanie tej kwoty nie przekroczy
wysokosci stanowiacej limit tych wydatkow,

2) czy przeprowadzono analize kosztéw i potrzeb bedacych podstawa podjecia decyzji
o potrzebie poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniaja jego dokonanie.

4. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez kierownika jednostki na etapie przygotowania projektu planu
finansowego.

§ 7. Zapisy niniejszej instrukcji w zakresie obiegu i kontroli stosuje si¢ réwniez do umow
dotyczacych pozyskiwania dochoddw.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr Zngo

Starosty Chodzieskiego
2 dnia 241 Zetetnie2020 ¢,

Wykaz wzordéw stosowanych pieczeci w zakresie przeprowadzonych kontroli
oraz wykonanych czynnosci

Na dowdd przeprowadzonej kontroli oraz wykonanych czynnosci stosuje sie pieczecie
zgodnie z ponizszym wykazem:

Rodzaj przeprowadzonej
Lp kontroli/ Wzdr pieczeci
dokonanej czynnosci

Sprawdzono

Sprawdzenie pod wzgledem merytorveznym
1. pod wzgledem dnia o r.
MErYIOTYCZNYINT | e

{podpis)

Sprawdzono pod wzoledem
Sprawdzenie pod formalnym ...
data 1 podpis

rachunkowym ............. ..
rachunkowym data 1 podpes

2. wzgledem formalnym i

Akceptacia do zaplaty/ujecia w kosztach

Akceptaeja do 31 12 o B
3. zaptaty/ujecia kwota ..o, data ...
AV T kv ar: 1o s D T
(ghowny ksivgonyy tkserovemi yednosthi
o . Zaplacono przelewem
Okreslenie terminu )
4, dnia oo

1 sposobu zaplaty

pt)tlf}lh
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Ujecie w ksiegach
rachunkowych

DERRETACES — zaksiegavad pod data .l p{) S I

Bt \Wn
Symbel podziafki hasyL

KWOTA

K-tn Mz

Symshol podziatki klasyf.

RAZEM Bo wy platy /zwrotu
Winien Ma
Aotveh
koato . konta
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Starosty Chodzieskiego

z dniaéfk‘?ﬂ'r.hi!i&ZO.’).O .

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISEEGO
ZARACHOWANIA

§ 1. Druki Scistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, podlegajace
szczegblnym  zasadom tj: oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu, by zapobiec ewentualnym naduzyciom wynikajacych z ich stosowania.
§ 2. Ewidencje drukow Scislego zarachowania prowadza na biezaco osoby wyznaczone przez
kierownikdw wydziatéw. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe
gospodarki drukami $cistego zarachowania.
§ 3. Gospodarka drukami Scistego zarachowania objete sa druki, ktére po ponumerowaniu
podlegaja sciste] kontroli losciowe), w szczegolnosct:
1. karty wedkarskie - ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,
2. kwitariusze przychodowe - ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,
3. arkusze spisu z natury - ewidengje prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego,
4. pozwolenia czasowe - ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy Wydziatu
Komunikacji,

5. nalepki kontrolne - ewidencie prowadza wyznaczeni pracownicy Wydziatu
Komunikacji,

6. znaki legalizacyjne - ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy Wydzialu
Komunikacji,

7. prawo jazdy miedzynarodowe - ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy

Wydziahu Komunikacji,

8. pozwolenia do kierowania tramwajem - ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy
Wydziatu Komunikacji,

9. tablice rejestracyjne - ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy Wydzialu
Komunikacji,

10. dowody rejestracyjne spersonalizowane - ewidencje prowadza wyznaczeni
pracownicy Wydziatu Komunikacji,

1. karty pojazdu spersonalizowane - ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy
Wydzialu Komunikacji,

12. prawo jazdy spersonalizowane - ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy
Wydzialu Komunikacji,

13. licencje na wykonywanie dzialalnosct w zakresie transportu drogowego i1 wypisy
licencji - ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy Komunikacji,

14. zaswiadczenia na przewozy w transporcie drogowym i wypisy z zaswiadczen -
ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy Wydzialu Komunikacji,

15. zezwolenia na wykonywanie przewozdw w transporcie drogowym i wypisy zezwolen
- ewidencje prowadza wyznaczeni pracownicy Wydzialu Komunikacji,

16. legitymacje instruktoréw - ewidencje prowadzi prowadza wyznaczeni pracownicy
Wydziatu Komunikacji.
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§ 4. Druki scistego zarachowania, moga by¢ pobierane wylacznie przez osoby upowaznione.
Wzdr upowaznienia stanowi zatacznik do niniejszej Instrukeji.
§ 5. Osoby wyznaczone przez kierownikow wydziatow do prowadzenia ewidencji drukow
Scistego zarachowania sa odpowiedzialne za prawidlowa gospodarke i nalezyte
przechowywanie drukéw Scistego zarachowania w szafach, sejfach lub kasetkach nalezycie
zabezpieczonych przed kradzieza 1 zniszczeniem.
§ 6. Kierownicy wydzialow zobowlazani sa do biezacego kontrolowania gospodarowania
drukami $cislego zarachowania oraz zapewnienia odpowiedniego zabezpieczenia przed
kradzieza.
§ 7. Ewidencja drukdw scistego zarachowania, wymienionych w § 3 ust. 1-2 prowadzona jest
w Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa, w specjalnie do tego celu zalozone;
WKsiedze drukéw  Scistego  zarachowania™, w  nalezyty sposob  opisanej, trwale
przesznurowanej, z ponumerowanymi stronaini, opieczetowanej pieczecia okragla jednostki
oraz podpisanej przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.
§ 8. Ewidencja drukéw $eistego zarachowania, wymienionych w § 3 ust. 3 prowadzona jest w
Wydziale Organizacyjnym, w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukdw scistego
zarachowania”, w nalezyty sposob opisanej, trwale przesznurowanej, z ponumerowanymi
stronami, opieczetowane] pieczecia okragla jednostki oraz podpisanej przez kierownika
jednostki i gtownego ksiegowego.
§ 9. W ksiegach, o ktérych mowa w § 7 i 8 rejestruje sie pod odpowiednia data: liczbe i
numery przyjetych, wydanych, zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukow scistego zarachowania.
§ 10. Ewidencja drukéw $cislego zarachowania polega na:
1. oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serti i numerdw
nadanych przez drukamnie.
2. przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
3. biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i stanu zapaséw drukéw w ksiedze drukow
$cistego zarachowania,
§ 11. Podstawe zapisow w ksiedze drukdw Scistego zarachowania stanowia:
1. dla przychodu — faktura (rachunek) potwierdzajaca zakup drukéw lub protokot
przyjecia od innej jednostki,
2. dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej przez Staroste do pobrania drukéw
scistego zarachowania.
§ 12. Numeracje drukow scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie
serii i numerdw, dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego bezposrednio
po ich zakupie i przed wydaniem upowaznionemu pracownikowi. Kazdy egzemplarz nalezy
oznaczyC kolejnym numerem ewidencyjnym. Na dowodzie ksiegowym potwierdzajacym
zakup drukéw lub otrzymanie od innej jednostki, pracownik prowadzacy ewidencje
potwierdza ich ujecie w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
§ 13. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania. Niedopuszczalne jest
wydawanie do uzytku drukdw scistego zarachowania nieyetych w ewidencii.
§ 14, Wydawanie drukéw musi odbywac sie za pokwitowaniem w ksiazce drukéw Scistego
zarachowania, ktéra powinna umozliwic¢ kontrole przychedu i rozchodu oraz stan drukow.
§ 15. Liczba kwitdw w kwitariuszu przychodowym powinna byé podwiadczona przez
kierownika jednostki i glownego ksiegowego. Na okladce kazdego bloczka kwitariusza
przychodowego nalezy odnotowac:
I. serie i numer blankietdw pokwitowan,
2. imie i nazwisko otrzymujacego kwitariusz,
3. stanowisko stuzbowe,
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4. date wydania kwitariusza,
w przypadku przeprowadzanych kontroli kwitariuszy nalezy wpisac: imie i nazwisko
kontrolujacego, date przeprowadzonej kontroli, kopie pokwitowan od nr... donr ...,

6. date zwrotu kwitariusza.

§ 16. Osoba upowazmuona rozlicza sie z pobranych kwitariuszy przychodowych za
potwierdzeniem ich zwrotu w ksiazce drukdw scistego zarachowania.

§ 17. Ewidencja drukdw $cistego zarachowania uzywanych przez Wydzial Komunikacii,
wymienionych w § 3:

1. ust. 4-12, niezbednych do realizacji zadan zwiazanych z rejestracja pojazdow oraz
wydawaniem uprawniett do kierowania pojazdami - prowadzona jest w systemie
informatycznym CEPIK, w nastepujacy sposob:

1} ust. 4-6: z chwila dostawy druki wprowadzane sa przez upowainionego
pracownika do magazynu glownego w systemie informatycznym, fizycznie
przechowywane sa w metalowej szafie pancernej (od ktorej klucz po zakonczeniu
pracy kazdego dnia przekazywany jest do sejfu w Wydziale Organizacyjnym),
z chwila fizycznego pobrania drukéw z metalowej szafy przez upowamionego
pracownika, przydzielane sa przez niego w systemie do indywidualnego
imiennego magazynu podrecznego, a nastepnie wydawane sa podmiotom
zewngirznym,

2) ust. 7-8: z chwila dostawy druki wprowadzane sa przez upowaznionego
pracownika do magazynu w systemie informatycznym, fizycznie przechowywane
sa w metalowej szafie pancernej {od ktérej klucz po zakonczeniu pracy kazdego
dnia przekazywany jest do sejfu w Wydziale Organizacyjnym), nastepnie
fizycznie pobierane sa przez upowaznionych pracownikéw z metalowej szafy i
wydawane podmiotom zewnetrznym,

3) ust. 9: z chwila dostawy druki wprowadzane sa przez upowaznionego pracownika
do magazynu gldwnego w systemie informatycznym, fizycznie przechowywane sa
w biurze magazynowym wydziatu, z chwila fizycznego pobrania drukéw przez
upowaznionego pracownika, w systemie przydzielane sa przez niego
do indywidualnego imiennego magazynu podrecznego, a nastepnie wydawane sa
podmiotom zewnetrznym,

4) ust. 10-11: z chwila dostawy druki przyjmowane sa przez upowaznionego
pracownika do magazynu w systemie informatycznym, fizycznie przechowywane
sa w teczkach pojazddw, nastepnie przez upowaznionych pracownikéw wydawane
sa podmiotom zewnetrznym,

5) ust. 12: z chwila dostawy druki przyjmowane s3 przez upowaznionego pracownika
do magazynu w systemie informatycznym, fizycznie przechowywane sa w
teczkach kierowcy, nastepnie przez upowaznionych pracownikéw wydawane sg
podmiotom zewnetranym,

2. ust. 13-15, z zakresu transportu drogowego - prowadzona jest w systemie
informatycznym LICENCJA NET w nastepujacy sposob: z chwila dostawy druki
wprowadzane sa przez upowaznionego pracownika do systemu informatycznego,
fizycznie przechowywane sa w metalowe] szafie pancernej (od ktérej klucz po
zakonczeniu pracy kazdego dnia przekazywany jest do sejfu w  Wydziale
Organizacyjnym), nastepnie fizycznie pobierane sa przez upowazmonych
pracownikéw z metalowej szafy 1 wydawane podmiotom zewnetrznym,

3. ust. 16, zwiazanych z wydawaniem uprawnien instruktorom - prowadzona jest w
systemie informatycznym PORTAL STAROSTY w nastepujacy sposob: z chwila
dostawy druki wprowadzane sa przez upowaznionego pracownika do magazynu
systemu informatycznego, fizycznie przechowywane sa w metalowej szafie pancernej

LN
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(od ktérej klucz po zakonczeniu pracy kazdego dnia przekazywany jest do sejfu w
Wydziale Organizacyjnym), nastepnie fizycznie pobierane sa przez upowaznionych
pracownikdéw z metalowej szafy 1 wydawane podmiotom zewnetrznym.
§ 18. Druki $cistego zarachowania, ksiegi drukéw scislego zarachowania oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca drukow scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5
lat. Dotyczy to takze drukdw anulowanych.
§ 19 Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez adnotacje ,,Anulowano™ wraz
z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
§ 20. Kierownik wydziatu prowadzacego ewidencje zobowiazany jest do przeprowadzenia
kontroli ewidencji drukdw scistego zarachowania wg stanu na ostatni dzien kazdego roku
budzetowego. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w skladzie minimum 2 oséb (w tym:
kierownika wydzialu prowadzacego ewidencje), w obecnosdct pracownika odpowiedzialnego
za gospodarowanie drukami.
§ 21. W przypadku braku réznic miedzy stanem faktycznym, a stanem wymkajacym z
ewidencji (ksiegi drukéw Scistego zarachowania), kierownik wydzialu na ostatniej stronie
ksiegi, o ktorej mowa w § § zamieszcza adnotacje: ,.Stan drukéw Scistego zarachowania:
............. (podad rodzaj drukéw) zgodny z ewidengia na dzien ..........7. Pod adnotacja
kierownika wydzialu, skladaja podpis opatrzony data: osoby uczestniczace w czynnosciach
kontrolnych oraz pracownik prowadzacy ewidengje.
§ 22. W przypadku ewidencji prowadzonej w systemie informatycznym, kierownik wydziatu
sporzadza protokdt z czynnodei kontrolnych, zawierajacy adnotacje: ..Stan drukéw Scistego

zarachowania: .............. (podaé rodzaj drukéw) zgodny z ewidencja w systemie informatycznym
........... na dzien ..........". Pod adnotacja kierownika wydziatu, sktadaja podpis opatrzony
data: osoby uczestniczace w czynnosciach kontrolnych oraz pracownicy prowadzacy
ewidencje.

§ 23. W przypadku stwierdzenia réznic miedzy stanem faktycznym, a stanem wynikajacym z
ewidencji, kierownik wydzialu sporzadza protokol, zawierajacy w szczegoOlnoéel: date
kontroli, rodzaje, cechy (serie i numery) oraz ilo$¢ drukdw, w stosunku do ktorych wystepuja
réznice. Protokét podpisuja osoby uczestniczace w czynnosciach kontrolnych oraz pracownik
prowadzacy ewidencje. Kierownik wydzialu prowadzacego ewidencje zobowiazany jest do
niezwlocznego przeprowadzenia postepowania weryfikacyjnego w celu wyjasnienia przyczyn
roznic. Wnioski z ww weryfikacji zamieszcza sie na protokole, ktory podlega podpisaniu
przez kierownika jednostki i gfownego ksiegowego, z zastrzezeniem § 26.

§ 24. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu wyznaczonemu pracownikowi. Kazdorazowe przekazanie (przyjecie)
drukdéw Scistego zarachowania innej osobie nalezy obowiazkowo dokonywaé na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego, podpisanego przez osobe przekazujgca, osobe przyjmujaca
oraz kierownika wydzialu prowadzacego ewidencje.

§ 25. W przypadku ewentualnej fizycznej likwidacji (np. przez zniszczenie w niszczarce)
drukéw sScistego  zarachowania nalezy sporzadzié protokdt, ktéry powinien byé
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialna za gospodarke drukami
scistego zarachowania. Zniszczenia dokuje sie w obecnosct 3 osdb, w tym: osoby
odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami oraz kierownika wydzialu prowadzacego
ewldencje. Protokét powinien zawieraé: date likwidacji, nazwe, cechy (serie i numery) oraz
liczbe likwidowanych drukéw, powod i sposdb zniszezenia, daty i podpisy 0sdb, w obecnoscel
ktorych dokonano likwidacji.

§ 26. W przypadku zaginiecia, zagubienia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ kontrole ewidencji drukéw, ustali¢ liczbe 1 cechy
(numery, serie) zaginionych drukéw oraz:
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1. sporzadzi¢ protokot zaginiecia/zagubienia/kradziezy, zawierajacy w szczegolnosci:
nazwe, liczbe i cechy zaginionych drukdw, date, miejsce i okolicznosei
zaginiecia/zagublenia’kradziezy drukéw, imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za
gospodarowanie drukami, (w przypadku, gdy zaginiecie/zagubienie/kradziez zglasza
osoba upowazniona do pobrania drukdéw - mie 1 nazwisko), podpis 1 date
kierownika wydziatu prowadzacego ewidencje, podpis i date kierownika jednostki i
sléwnego ksiegowego,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadonu¢
odpowiednie organy scigania.

[Ny
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Zalacznik do Instrukeji
gospodarowania drukami
scislego zarachowania

(micjscowoss. data)

UPOWAZNIENIE NR ........
do pobrania drukéw Scistego zarachowania

Upowazniam

(inue | nazwiske pracovwnika, stanowisko shizbawe, nazwa wydzicle)

do pobrania nastepujacych drukéw scistego zarachowania

(podad rodzaj drukow)

Upowaznienie wydaje sie n2 okres . ... ... ... ... ..o

(data, podpts kierownika Wydzialu) {data, podpis kierownika jednostki}

Potwierdzam odbidr:

(data, podpis pracownika}
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