Zarzadzenie Nr 57.2011
Starosty Opatowskiego

z dnia 9 listopada 2011 .

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Opatowie"

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592, z pdzn. zm.), art. 53 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,

poz. 1240, z pdzn. zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223, z péin. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,,Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Opatowie”, stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw Starostwa do zapoznania sie zzasadami Instrukcji
i Scistego jej przestrzegania.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem i prawidtowg realizacjg zarzagdzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Opatowski

Bogustaw Wtodarczyk
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 57.2011
Starosty Opatowskiego
z dnia 9 listopada 2011 .

INSTRUKCIA
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Rozdziat 1.
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm.).
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240, z pdzn. zm.).

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759,
z pozn. zm.).

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. 22011 r. Nr 177, poz. 1054,
z pozn. zm.).

5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z péin. zm.),

6. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),

7. Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§ 2. 1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Opatowie z tytutu powierzonych im obowigzkéow winni
zapoznac sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

§ 3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Opatowie,
- kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Opatowskiego,
- ksiegowym — oznacza to Skarbnika Powiatu.

Rozdziat 2.
Dowody ksiegowe

§ 4. 1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okre$lonym miejscu iczasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do
zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
§ 5. Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowad:
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- dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub standw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub
w czasie),

- trwatos¢ wpisanej tresci iliczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu
z uptywem czasu),

- rzetelno$¢€ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

- kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg byé kompletne, zawierajgce co najmniej te
wymienione w ustawie o rachunkowosci),

- jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

- chronologicznos$é wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowoddw ksiegowych),

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

- identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podtgczone pod wycigg bankowy winny mieé
numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym),

- poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢é wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i niniejszg
instrukcja),

- poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé
zastosowanych miar),

- poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym izasadami
matematyki),

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

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 6. Funkcje dowodu ksiegowego
1. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujgce funkcje:

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

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

- funkcja ksiegowa — jest podstawa do ksiegowania,

- funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowg) dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych.

§ 7. 1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:
- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
- zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
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3. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone
przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowoddéw ksiegowych” stuzgce do dokonania facznych zapiséw zbioru
dowodéw zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych zewnetrznych -
sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zzrédtowego (dowody ,,pro
forma”),

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych (dotyczgce wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw zrédtowych
operacja gospodarcza moze by¢é udokumentowana za pomocy ksiegowych dowoddéw zastepczych,
sporzgdzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowaé dowoddw zastepczych przy
operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw ustug (VAT).

5.W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddw
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo ikomputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastgpi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen
tacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskujg one trwale czytelng postaé, odpowiadajgcg tresci dowodu ksiegowego imozliwe bedzie
stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

§ 8. Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania
1. Prawidtowo sporzgdzony dowdd ksiegowy powinien:

1) zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposdb trwaty, wypetniony czytelnie, recznie (pidrem,
dtugopisem), maszynowo Ilub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu,

2) by¢ kompletny, atresé iliczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem
starannym, w sposdb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

3) mied rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

1) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedéw rachunkowych
i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami iwynikajace zoperacji, ktorg
dokumentuje,

2) zawierac dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach,
3) zawierac¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

4) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowoddéw ksiegowych — musi by¢ ciggta, bezposrednio
przyporzagdkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) iwedtug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowoddw ksiegowych,

5) w przypadku dowoddéw ksiegowych zbiorczych muszg by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw Zrdodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidiowo
wypetnione,

6) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania,

7) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapisow Zrdodtowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze ono byé dokonywane tylko iwytgcznie przez wystawienie iwystanie
kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym uzasadnieniem,
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8) btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafg osoby upowaznionej do tej
czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawic¢ pojedynczych
liter lub cyfr,

9) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw oraz faktur korygujgcych, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy
VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansdw wydanych do tej ustawy,

10) mogg byc¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, osoba upowazniona wskazuje, ktory
z nich bedzie podstawga dokonania zapisu.

§ 9. Tres¢ dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci, kazdy dowdd
ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

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

- okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie petnej
nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

- opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takie w jednostkach naturalnych, tj.
umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek.
Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkéw od towardw i ustug,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania zaliczki,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
(dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu
kont),

-numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowdd),

- dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wg $redniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2.Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majgtkowego,
przeniesienia witasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym, to
podpisy osdb na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych oséb. Podpisy
na emitowanych papierach wartosciowych mogg by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiegowe muszg by¢:
- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
- kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1,
- wolne od btedéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania iprzerdbek, a btedy
w dowodach Zréodtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jak zapisano wyzej w § 8 ust.
1 ppkt. 11 i12 niniejszego rozdziatu jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.
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5. Btedy w jednostce miary, iloSci, cenie, wartosci, stawce lub kwocie podatku oraz naleznosci ogétem

pozycji faktury VAT, koryguje sie przez wystawienie faktury korygujgcej. Btedy w innych pozycjach faktury
VAT lub faktury korygujacej koryguje sie poprzez wystawienie noty korygujacej.

§ 10. Rodzaje dowoddéw ksiegowych
1. Dowody bankowe:

bankowe dowody wptaty —wszystkie wptaty gotdwkowe na rachunki witasne lub obce do banku
dokonywane sg na specjalnym druku ,Bankowy dowéd wptaty”. Dowdd wypetnia osoba dokonujaca
wptaty w dwéch lub trzech egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po
przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym kopie dowodu wptaty,

polecenia przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku,
zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu
podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci w formie elektronicznej
nastepnie przy uzyciu programu zainstalowanego przez bank przesyta podpisane przez osoby
upowaznione ,paczki” zprzelewami. Po zrealizowaniu przelewu Starostwo otrzymuje egzemplarz
»polecenie przelewu” z wyciggiem bankowym,

noty bankowe memoriatlowe —dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje wydruk komputerowy wyciggu bankowego sporzadzony przez bank
z adnotacja o obcigzeniu rachunku z tego tytutu. Pracownik wydziatu finansowego w oparciu o wycigg
bankowy sprawdza zasadnos$c¢ obcigzenia i zgodnos¢ z umowg zawartg pomiedzy jednostka a bankiem,

wyciagi bankowe zrachunku biezgcego irachunkéw pomocniczych —otrzymywany z banku wyciag
z rachunku bankowego — oryginat, sporzagdzony wydruk komputerowy odrebnie dla kazdego rachunku -
sprawdza pracownik wydziatu finansowego zzatagczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnic z oddziatem banku,

czeki gotowkowe - pracownik otrzymujacy czek kwituje jego odbidér w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Czek wystawiajg upowaznieni pracownicy finansowo — ksiegowi w jednym egzemplarzu.
Podpisujag go osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba
otrzymujgca wypetniony czek kwituje jego odbiér w ewidencji wydanych czekéw gotédwkowych. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu
z kwotg ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe wypfaty gotédwki. Podstawg wydania czeku
gotéwkowego jest dowdd Zrddtowy uzasadniajgcy wydanie czeku (lista ptac, rachunek uproszczony,
rachunek, rozliczenie zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiegowania, itp.). Wszystkie
dowody Zrédtowe stanowigce podstawe wydania czeku gotdwkowego muszg by¢ opisane przez osobe
upowazniong oraz muszg uzyskaé akceptacje wyptaty w postaci podpiséow kierownika jednostki
i ksiegowego badz ich petnomocnikdéw. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek
anuluje sie przez przekre$lenie iumieszczenie adnotacji ,UNIEWAZNIONO” wraz z datg i podpisem
osoby, ktéra go anulowata. Uniewazniony czek pozostaje w ewidencji drukdw $cistego zarachowania,

umowy lokat terminowych — oryginat umowy podpisanej przez jednostke — przez osoby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku, ktérym zawarto umowe lokat
terminowych,

wyciggi bankowe rachunkéw lokat terminowych - oryginat sporzadzonyprzez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik wydziatu finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciggu z zawartg umowa.
Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos$¢ naliczonych odsetek z zawartg umowg (wzory i symbole
dowodéw okreslajg banki).

2. Dowody kasowe. Obstuge kasowa jednostki prowadzi bank zgodnie z umowa o prowadzenie obstugi

rachunku bankowego biezgcego/pomocniczego poprzez punkt kasowy umiejscowiony w jednostce. Wptaty
gotéwkowe w jednostce dokonywane sg bezposrednio do banku w punkcie kasowym banku, za$ wyptaty
(wynagrodzenia, zwrot kosztéw podrézy stuzbowych, pozyczki i inne $wiadczenia z ZFSS i itp.) dokonywane
sg w formie bezgotéwkowej tzn. poleceniem przelewu na rachunki osobiste pracownikéw lub czekiem.

3. Dowody dotyczgce wyptaty wynagrodzen:
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1) listy ptac pracownikéw — oryginat,
2) listy zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego— oryginat,
3) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
4) rachunki za wykonanie pracy zleconej lub o dzieto — oryginat.
4. Dowody ksiegowe dotyczace majgtku trwatego:
1) przyjecia srodkéw trwatych w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiany miejsca uzytkowania srodkdéw trwatych — oryginat (symbol ZM),
3) protokdty zdawczo-odbiorcze srodkdw trwatych — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacje wyceny srodkow trwatych — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowanie pozostatych srodkow trwatych na srodki trwate — oryginat,
6) likwidacje srodkéw trwatych — oryginat (symbol LT),
7) przewartosciowanie srodkow trwatych po ich ulepszeniu — oryginat,
8) obce srodki trwate w uzytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawienie srodkéw trwatych — kopia,
10) oddanie w administrowanie srodkéw trwatych — oryginat (symbol PT),

11) noty umorzen iamortyzacji Srodkow trwatych iwartosci niematerialnych iprawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwatego — oryginat,

12) protokéty szkodowe Srodkéw trwatych — oryginat,

13) protokdty potwierdzajgce fizyczng likwidacje srodkéw trwatych — oryginat,

14) likwidacje pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu — oryginat (symbol LW),

15) zmiany miejsca uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu — oryginat,

16) nieodptatne przekazanie majatku powiatu (akt notarialny, uchwata) — oryginat (symbol PT).
5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) noty ksiegowe zewnetrzne — kopia,

2) polecenia ksiegowania — oryginat,

3) noty memoriatowe — oryginat,

3) zestawienia przeksiegowan — oryginat,

4) zestawienia przeksiegowan rocznych — oryginat. Dokumenty wyzej wymienione sporzadza Wydziat
Finansowy na biezaco, na drukach ogdlnie dostepnych lub zastepczych.

6. Druki $cistego zarachowania:
- czeki gotéwkowe,
- arkusze spisu z natury, z chwilg ich ponumerowania i ostemplowania
- karty drogowe,
- prawa jazdy miedzynarodowe,
- pozwolenia czasowe,
- tablice rejestracyjne,
- legitymacje instruktora,

- zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie,
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- zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wtasne,
- znaki legalizacyjne,

- zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym,

- licencje na wykonywanie krajowego drogowego transportu osdb,

- licencje na wykonywanie krajowego drogowego transportu rzeczy. Ewidencja prowadzona jest przez
upowaznionych pracownikéw Wydziatu Finansowego wg zakresu czynnosci iodrebnej instrukcji
w sprawie wprowadzenia , Instrukcji w sprawie ewidencji ikontroli drukéw scistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Opatowie”. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzaé na koniec
kazdego roku kalendarzowego.

Rozdziat 3.
Obieg dokumentow

§ 11. Zasady obiegu dowoddéw ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowoddéw ksiegowych bierze udziat szereg wtasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, na skutek, czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiegowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg droga.
W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu dowodow ksiegowych :

- zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentdw pomiedzy ogniwami, skrécenie
do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa,

-zasada systematycznosci— wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposéb
systematyczny, ciggly, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci
zwiekszenia pomytek,

- zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych
ogniw, ktdre istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggly ruch
obiegowy,

- zasada opisu— w przypadku otrzymania przez komodrke organizacyjng faktury, rachunku lub innego
dokumentu stanowigcego podstawe do zaptaty nalezy dokonaé¢ wyczerpujgcego opisu operacji
gospodarczej i przekaza¢ dokument do wydziatu finansowego.

3. W Starostwie obowiazuje nastepujacy obieg dokumentéw:

1) wszystkie oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych fakt zakupu sktadnikéw majgtkowych oraz zakupu
ustug, w szczegdlnosci: faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, noty korygujgce winny by¢ sktadane
w kancelarii Starostwa. Na dowdd wptywu dokumentow, o ktérych mowa wyzej, pracownik kancelarii
na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z datg wptywu. Faktury lub rachunki gotéwkowe, bedgce dowodem
przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupdw, nalezy zarejestrowaé w kancelarii najpdzniej
w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki,

2) po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentow przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniong, dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 3 p pkt 1 trafiajg do Wydziatu Finansowego,

3) Skarbnik Powiatu wtym samym dniu, anajpdiniej dnia nastepnego dekretuje dokumenty na
poszczegblne stanowiska pracy, nastepnie przekazuje do zarejestrowania w rejestrze faktur
i sprawdzenia ich zgodnosci pod wzgledem formalno — rachunkowym,
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4) pracownik w wydziale finansowym wpisuje dokumenty do rejestru faktur zgodnie z datg ich wptywu
i przekazuje do poszczegdlnych komdérek merytorycznych w celu przeprowadzenia szczegétowej kontroli
merytorycznej,

5) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dokonania kontroli dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym zgodnie z rozdziatem IV § 20 ust. 2,

6) zatwierdzone oryginaty faktur, faktur korygujacych, rachunki lub inne dokumenty stanowigce podstawe
zaptaty winny zawieraé¢ na odwrocie dokumentu wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej oraz date,
podpis, piecze¢ osoby dokonujacej opisu iosoby upowaznionej do kontroli pod wzgledem
merytorycznym. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to
niezbednym jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie takie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujace
sformutowania:

»- Zgodnie z zawartg umowa nr ....... zdnia .....

-w przypadku aneksu do umowy nalezy dopisa¢ ,zgodnie z aneksem nr ...... z dnia......” Pracownik ds.
zamowien publicznych opisuje zdarzenia co do zgodnosci z ustawg ,,Prawo zamdwien publicznych” art.
....... / Podpis pracownika,

4. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego nalezy
przedktada¢ do Wydziatu Finansowego nie pdzniej niz na trzy dni przed uptywem terminu ptatnosci .
Przedtozone dokumenty po wymaganym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdzinienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniatg sytuacje.
Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéow) moze spowodowac naliczenie odsetek karnych za zwtoke,
a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, tj. popetnienie czynu polegajgcego na
niewykonaniu zobowigzania jednostki sektora finanséw publicznych, ktérego skutkiem jest zaptata odsetek,
kar lub optat.

§ 12. Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa:
1) listy ptac pracownikow,
2) listy zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
3) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

4) listy wypfat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto itp., albo przedstawione
przez nich rachunki za wykonang prace.

2. Listy ptac sporzadza pracownik wydziatu finansowego w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) isprawdzonych
dowoddéw Zrodtowych wymienionych w ust. 3. Listy ptac muszg zawieraé nastepujgce dane:

- okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i imie pracownika,
- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,
- sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
- faczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,
- sposéb wyptaty wynagrodzenia (wyptata przelewem, czekiem).
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o prace, zmiana umowy o prace, zmiana warunkdéw umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,
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4) wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajgce wysokosé
nagrod,

5) druki zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikéw wydziatow -
zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. zaswiadczenie
o czasowej niezdolnosci do pracy itp.),

7) rachunek za wykonang prace.

4. Dokumenty, o ktérych mowa wust. 3 pkt 1-6 wystawia lub rejestruje stanowisko do spraw
kadrowych w Wydziale Organizacji i Nadzoru na podstawie decyzji kierownika jednostki. Dokumenty
wymienione w ust. 3 pkt 7 wystawia lub rejestruje iprzekazuje do ksiegowosci kierownik wydziatu
zlecajgcego prace.

5.Za prace doraZng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze
wzgledu na niewielkie koszty zawiera sie umowy: zlecenie, o dzieto. Umowy o prace zlecone sporzadza sie
w dwéch egzemplarzach: jeden egzemplarz — dla wykonawcy, drugi dla Wydziatu Finansowego (po
zakonczeniu prac wykonanych w umowie zleceniobiorca wystawia rachunek).

6. Umowy o prace zlecone podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Ksiegowy
sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajgcy prace
i podlegajg one kontroli w ogdlnie obowigzujgcym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja
pracownikowi sporzgdzajgcemu listy ptac w terminie do dnia 25 kazdego miesigca, za dany miesiac.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
- innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista ptac musi by¢ podpisana przez:
- osobe sporzadzajacy,
- kierownika Wydziatu Organizacji i Nadzoru (pod wzgledem merytorycznym),
- pracownika Wydziatu Finansowego (pod wzgledem formalnym i rachunkowym),
- kierownika jednostki i ksiegowego.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, sporzadza sie
zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracownikéw, ktérzy maja
rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe, dla pozostatych wyptaty dokonuje sie czekiem. Potwierdzone
przez bank polecenie dokonania przelewu wyciggiem bankowym stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty
wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno
nastgpi¢ w terminie do 30 lub 31 kazdego miesigca.

12. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS.

§ 13. Dowody dokumentujace wyptate zaliczek
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1. W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe:
1) state — dla oséb dokonujgcych zakupéw w okresie roku (np. kierowcy — zakup paliwa),

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Starostwie Powiatowym w Opatowie
pozostajgce w stosunku pracy, lub na umowe zlecenie. Zaliczki jednorazowe moga byé wyptacone na
poczet podrézy stuzbowej, zakupu materiatéw, sprzetu i ustug oraz na poczet poboréw i wynagrodzen.

2. 0soby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany kolejny numer) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby
delegujacej — Starosty lub Wicestarosty, okreslajacych réwniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie
podrézy samochodem wiasnym lub stuzbowym moze wydaé wytgcznie kierownik jednostki lub osoba
upowazniona. Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrdézy okresla osoba delegujaca. Za miejscowosé
rozpoczecia (zakonczenia) podrézy mozna uzna¢ miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.
W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny
odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i ksiegowego lub ich petnomocnikéw. Na
podstawie tego odcinka otrzymuje srodki na rachunek oszczednos$ciowo-rozliczeniowy lub czek. Zaliczki na
delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakorhczenia podrézy stuzbowej. Rozliczenie
kosztow podrdzy (delegacji) przez pracownika podlega w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego izaakceptowanego przez
kierownika jednostki, ksiegowego lub ich petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie
okresli¢ rodzaj zakupu badz? cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu najpdzniej
w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze
wyrazi¢ zgode na dituiszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki (np. zaliczki state do konca roku
kalendarzowego).

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zgody kierownika jednostki, pracownikom
zatrudnionym w jednostce pozostajgce w statym stosunku pracy moze byé wyptacona zaliczka na poczet
wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za przepracowany okres
w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego naleing od tego
wynagrodzenia oraz o potracenia sktadek, na ktére pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana na
poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastepne zaliczki.

§ 14. Dokumentowanie zakupow towaréw, materiatéw iustug dokonywanych w trybie ustawy
»Prawo zaméwien publicznych”

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towardw i ustug sa:
- faktury VAT — oryginat,
- faktury korygujace — oryginat,
- rachunki — oryginat,
- noty korygujace — oryginat,
- pro formy dowoddéw zakupu — oryginat.

2. W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materiatéw, towardw, ustug, srodkéw trwatych irobdt
inwestycyjnych obowigzuje ustawa ,Prawo zamoéwien publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie
dokumentacji lezy w kompetencji kazdego kierownika wydziatu. Kierownicy wydziatéw dziatajg
w porozumieniu z kierownikiem jednostki i ksiegowym lub z ich petnomocnikami. Zamoéwienia zewnetrzne
podpisuje kierownik jednostki i ksiegowy lub ich petnomocnicy. Rejestr udzielonych zaméwien (z wyjgtkiem
z wolnej reki) prowadzi stanowisko ds. zamdwien publicznych i inwestycji. Rejestr musi zawierac:

- nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego zamoéwienia, wybranego
wykonawce (dostawce), wskazanie na jakim etapie znajduje sie dokumentacja, a odnosnie robodt
inwestycyjnych takze wartos¢ zamdwienia, termin realizacji oraz inne uwagi majace wptyw na wybor
wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydtuzone terminy ptatnosci).
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3. Zakupy gotowych srodkdéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg ,,Prawo
zamoéwien publicznych”. Wybdér dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargows, z ktérej zgodnie
z ustawg o zamdwieniach publicznych sporzadzony jest protokét. Zakupy srodkéw trwatych dokonywane sg
w oparciu oumowe dostawy, ktdrg podpisuje kierownik jednostki ikontrasygnuje Skarbnik Powiatu.
Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy ,Prawo zamoéwien publicznych” jest pracownik na
stanowisku ds. zamoéwien publicznych iinwestycji ilekroé realizuje zamdwienia na dostawy i ustugi objete
przepisami ustawy ,,Prawo zamoéwien publicznych”, co odpowiednio dokumentuje. Procedure przetargowa
przeprowadza komisja d/s przetargéw w oparciu o przyjety regulamin. Odpowiada ona za przestrzeganie
przepisdw ustawy ,Prawo zamdwien publicznych” natomiast przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za
posrednictwem inwestora zastepczego odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

4. Umowe na pisSmie wraz zzawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik na stanowisku ds.
zamoéwien publicznych iinwestycji przektada do podpisu kierownikowi jednostki lub osobie przez niego
upowaznionej.

5. Umowa sporzadzona jest, co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: oryginat dostarczony jest
do Wydziatu Finansowego wraz z zatgcznikami najpdzniej w dniu nastepnym po podpisaniu, jedna kopia
przechowywana jest na stanowisku prowadzgcym sprawy inwestycji, wraz z kompletem materiatéw
z przeprowadzonego przetargu, drugg kopie otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentujgcej zakup srodka trwatego pracownik wydziatu finansowego dotgcza
dokument ,, OT” — przyjecie Srodka trwatego, w ktéorym wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwatego,
osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje
rodzajowa $rodka trwatego.

7. W zakresie robét konstrukcyjno-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do inwestycji,
do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robét objetych umowa.
Natomiast do faktury powinien by¢ dofaczony protokdédt odbioru wykonanych i przekazanych robdt,
elementdow robdt lub obiektdw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia
na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi podstawe do zewidencjonowania operacji
dotyczacych inwestycji s3:

- faktury wraz z dofgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét podpisany przez inspektora
nadzoru z wyszczegdlnieniem robdt od poczgtku budowy, wartosé robdt wykonanych wg poprzednich
protokotéw oraz wartosci robdét wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze witasciwy
merytorycznie pracownik potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajgc pozycje z harmonogramu,

- faktury koncowe i protokoty koricowe z zakoriczenia inwestycji i oddania do uzytku,
- dowéd lub dowody ,, OT” — przyjecia Srodka trwatego,
- dowéd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwatego.

8. Protokét odbioru koricowego iprzekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robédt
budowlano- montazowych. Protokdét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody
,OT” sporzadza wtasciwy merytorycznie pracownik lub inny pracownik prowadzacy cato$¢ zadania
inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem Woydziatu Finansowego
i przekazuje:

- oryginat i jeden egzemplarz — dla Wydziatu Finansowego, najpdzniej w terminie 14 dni od sporzadzenia,
- drugi egzemplarz — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

- trzeci egzemplarz — dla pracownika prowadzgcego dane zadanie inwestycyjne.
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9. Dowody ,0OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem odbioru
koricowego i przekazania do uzytki inwestycji s3 udokumentowaniem zakonczonych robét budowano —
montazowych. W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dtugosc drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata wybudowana, kubature,
przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji
—w przypadku urzadzen), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz
podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

10. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych iprawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiegowania, sporzgdzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich dowodow
zrodtowych.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawierajgcym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla
jakiego zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac sie w trybie przepiséw ustawy
,Prawo zamoéwien publicznych”, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajacej: zakres
opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres odpowiedzialnosci wykonujgcego ustuge oraz
inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15. Dokumentowanie sprzedazy towardw, materiatdw iustug oraz nieodptatnego przekazania
majatku powiatu

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktura VAT - kopia,
- faktura korygujgca — kopia,
- akt notarialny.
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg przez Wydziat Finansowy na udokumentowanie:

1) sprzedazy np: mienia, czynszu dzierzawnego, medidw (refaktury), wynajmowania pomieszczerr — na
podstawie umoéw sporzgdzonych przez pracownikéw merytorycznych, prowadzgcych biezgco sprawy
gospodarki nieruchomosciami. Umowy nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansowego niezwtocznie od
daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury (w ciggu 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania
ustugi, chyba, ze przepisy stanowig inaczej). Faktura sporzgdzana jest w trzech egzemplarzach:

- oryginat — dla kupujacego,
- jeden egzemplarz — pozostaje w dokumentacji ksiegowej w wydziale finansowym,

- drugi egzemplarz — znajduje sie w rejestrze faktur VAT w wydziale finansowym, a w przypadku gdy
kupujacy nie zada faktury dla udokumentowania operacji sprzedazy wystawiana jest faktura
wewnetrzna,

2) zwrotu kosztow rozmoéw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikdw — na podstawie
zestawienia okreslajgcego przekroczenie ustalonego limitu na rozmowy telefoniczne ze stuzbowych
telefondw komarkowych sporzadzonego przez Kierownika Referatu Administracyjno - Gospodarczego,

3) posrednictwo w Swiadczeniu ustug pocztowych (refakturowanie) — na podstawie zestawienia iloSci
przesytek nadanych izwrotdw opracowanego przez pracownika merytorycznego prowadzacego
pocztowq ksigzke nadawczg w Referacie Administracyjno - Gospodarczym.

3. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajagcego na pomytce
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba upowazniona do wystawiania
dowoddéw sprzedazy, wystawia dowdd wtasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca) w trzech
egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje:
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- oryginat — dla kupujacego,
- jeden egzemplarz — do dokumentacji ksiegowej w wydziale finansowym,

- drugi egzemplarz — pozostawia w swoich aktach - w rejestrze faktur VAT W przypadku innych btedéw,
osoba upowazniona wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujacg réwniez w trzech
egzemplarzach, przekazujgc je jak wyzej.

4. Nieodptatne przekazanie majatku powiatu:

1) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru iGospodarki Mieniem zwany wydziatem merytorycznym
przekazuje akt notarialny w ciggu 14 dni do wydziatu finansowego,

2) pracownik prowadzacy ewidencje Srodkéw trwatych sporzadza dokument PT (przekazania — przyjecia
srodka trwatego) w trzech egzemplarzach: jedna kopia do wydziatu merytorycznego, druga kopia do
podmiotu otrzymujgcego srodek trwaty, oryginat pozostaje w wydziale finansowym.

§ 16. Dokumentowanie wykonania ustugi

1. Dokumentem potwierdzajagcym wykonanie ustug jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie ustug
zlecajg kierownicy wydziatdw, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu
z kierownikiem jednostki i gtéwnym ksiegowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagajg umowy - sporzadzane sg
na drukach zlecenia. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i ksiegowy lub ich petnomocnicy.

3. W przypadku zlecen na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajgcego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku dotgczana jest do rachunku, na
ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac iwraz zrachunkiem przekazuje do Wydziatu
Finansowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje zleceniobiorca.
Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do wydziatu finansowego, gdzie nalezy jg zarejestrowac.
W zaleznosci od warunkow ptatnosci ustalonych w zleceniu, ptatnos¢ nastepuje na podstawie rachunkoéw;
na oryginale rachunku osoba zlecajagca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do wydziatu
finansowego, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

5. W przypadku, gdy ptatnos¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia — osoba
zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje do wydziatu finansowego,
ktéra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wypfata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i ksiegowego
czekiem lub ,,poleceniem przelewu” w terminie okreslonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktéry zlecat
ustuge sporzadza protokét reklamacyjny w dwdch egzemplarzach, z ktorych oryginat, do czasu zatatwienia
reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, apo zatatwieniu reklamacji przekazuje do wydziatu
finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzjg o sposobie jej zatatwienia.

8. W przypadku rdznic obcigzajgcych jednostke wymagana jest opinia Skarbnika Powiatu. Pracownik
zlecajgcy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki iprzekazuje do ksiegowosci (przy obcigzeniu
wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztéow jednostki — oryginat).
Przekazanie dokumentéw do ksiegowosci nastepuje niezwtocznie po sporzadzeniu.

§ 17. Dokumentowanie zakupow materiatéw biurowych, srodkéw czystosci i innych

1. Materiaty biurowe, srodki czystosci i inne kupowane sg na biezgco w miare potrzeb przez stanowisko
- pomoc administracyjna- Referat Administracyjno — Gospodarczy. Zakupione materialy wydawane s3g
pracownikom Starostwa Powiatowego w Opatowie za pokwitowaniem odbioru lub w rejestrze wydanych
materiatow.

§ 18. Dowody dotyczace transportu
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4. W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw
stuzbowych:

- karta drogowa — dokument wystawia upowazniony pracownik w jednym egzemplarzu i przekazuje
kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem
nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajgcemu,

- miesieczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatéw pednych prowadzi Wydziat Finansowy,

- decyzje wsprawie przepatéw ioszczednosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginat decyzji
przekazywany jest do Wydziatu Finansowego, przechowywany jest w aktach prowadzacego, kopie
otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd,

- miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginat), sporzadza pracownik wydajacy karty drogowe. Po
sprawdzeniu, zestawienie wraz zkartami drogowymi zwracane jest do ww. pracownika, gdzie
przechowywane jest zgodnie z instrukcjg archiwizowania dokumentow.

2. Wedtug wyzej ustalonych zasad nalezy rozliczaé zuzycie paliwa zakupionego do samochoddw
i sprzetu napedzanego paliwem. Ewidencje kart drogowych irozliczenia miesieczne na zasadach
okreslonych w ust. 1 prowadzi pracownik Wydziatu Finansowego.

§ 19. Dokumentowanie inwentaryzacji

5. Zasady przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w sprawie
gospodarki majagtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Rozdziat 4.
Kontrola dowoddéw ksiegowych

§ 20. 1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania muszg by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym , co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez
wtasciwe jednostki; pracownikéw odpowiedzialnych merytorycznie zobowigzanych do potwierdzania:

- dokonania operacji gospodarczej zgodnie zjej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym
prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem kierownika wydziatu lub pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy odpowiedzialnego za wykonanie zadania,

- dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos¢ ze stanem faktycznym,
z zawartg umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zatgczonej dokumentacji w postaci
protokofu czesciowego lub koricowego odbioru wykonanych robdét lub protokotu zdawczo-
odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych iinnych elementéw rozliczeniowych wynikajacych
z zapiséw umownych,

- sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu realizacji
umowy przystgpienia do naliczenia kary umownej,

- na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia jej do
zaptaty, pracownicy merytoryczni sktadajg swdj podpis z pieczecig i wpisujg date dokonania kontroli
merytorycznej; nastepnie tak zatwierdzong fakture zwracajg niezwtocznie do wydziatu finansowego,

2) formalnym irachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposdb technicznie
prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie zawierajg
btedéw arytmetycznych.
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3. Kontrola dowoddéw winna sie odbywac na witasciwych stanowiskach pracy, na skutek, czego zachodzi
koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. Obieg
dokumentdéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do
jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ sie najkrétsza
droga.

4. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu, kontrola winna obejmowa¢ takze
przestrzeganie obowigzujgcych zasad obiegu dowoddw ksiegowych, wymienionych w Rozdz. Il § 11 ust. 4.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie
lub w zatgczniku do dowodu ipodpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu.
Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig
przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

6. Nieprawidtowosci formalno - rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposdb okreslony w § 8 ust.
1 pkt. 11§ 12 niniejszej Instrukcji.

§ 21. Dekretacja dokumentéow ksiegowych
1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéow ksiegowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania ipisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentdéw polega na:

- wyfaczeniu z ogétu dokumentow naptywajgcych do wydziatu finansowego tych dokumentow, ktdre
podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

- podziale dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych dziatalnosci
jednostki (dochody, wydatki, fundusze, sumy depozytowe, inwestycje, itp),

- kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony w zakresie
obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwrdéci¢ do wtasciwej komorki
w celu uzupetnienia.

3) wtasciwa dekretacja polega na:
- nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one zewidencjonowane,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych dokument
ma by¢ zaksiegowany, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

- podpisaniu przez gtdwnego ksiegowego lub osobe upowazniong przez gtéwnego ksiegowego.
4. Dla usprawnienia pracy stosuje sie pieczgtke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdziat 5.
Ewidencja faktur VAT

§ 22. 1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalong w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug sg zobowigzane zgtosic¢
i zarejestrowac swojg dziatalnos$¢ we wtasciwym dla prowadzenia swojej dziatalnosci urzedzie skarbowym.
Od momentu zarejestrowania stajg sie podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sg zobowigzani powiadomié
wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce stuza:

1) faktury VAT,
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2) faktury korygujace VAT,

3) w przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania
operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca
umieszczajgc na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”,

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towardéw i ustug w jednostce stuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT,

3) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach do udokumentowania zakupu ustugi — noty obcigzeniowe
(ustugi nie podlegajace ustawie o podatku od towardw i ustug).

4. Faktury wymienione wpkt. 2p pkt 1i 2, nalezy wystawia¢ zgodnie zzasadami okreslonymi
w przepisach wykonawczych do ustawy o podatku od towardéw i ustug.

5. Ustala sie nastepujgce zasady wystawiania faktur VAT:
1) faktury VAT wystawiane sg w 3 egzemplarzach, z ktorych:
a) oryginat otrzymuje nabywca,
b) pierwsza kopia — pozostaje w dokumentacji ksiegowej w wydziale finansowym,
c) druga kopia — znajduje sie w rejestrze faktur VAT w wydziale finansowym,

2) faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba, ze
inaczej stanowig szczegdlne przypadki powstania obowigzku podatkowego,

3) wystawcg faktury VAT mogg by¢ osoby posiadajgce upowaznienia kierownika jednostki do ich
wystawiania,

4) faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

6. Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego przestrzegania
nastepujgcych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy obnizonej stawki VAT lub jest zwolniona powinna w swej tresci
zawierac symbol wyrobu lub ustugi,

2) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imie oraz podpis osoby uprawnionej do jej odbioru lub
gdy odbidr osobisty faktury jest niemozliwy, pisemne oswiadczenie/oryginat/ odbiorcy o upowaznieniu
sprzedajgcego /wystawcy faktury/ do wystawienia faktury bez swojego /odbiorcy/ podpisu.
Oswiadczenie moze by¢ ztozone réwniez na zamdwieniu,

3) oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt 6 p pkt 2 jest wazne bezterminowo, az do pisemnego odwotania,
z tym, ze o$wiadczenie ztozone na zamodwieniu dotyczy konkretnego zamdwienia.

7. Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawienia faktur VAT do sporzadzania:
1) rejestrow sprzedazy,
2) rejestréow zakupdw,
3) deklaracji VAT 7,
4) przelewow naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT wynikajgcego z deklaracji VAT 7.

8. Stosujgc w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sie go za okresy miesieczne. W poszczegdlnych
miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny, wedtug kolejnej
numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W kolejnych latach
zaktada sie nowe rejestry sprzedazy.

9. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajgce jednostke do odliczenia
podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w rejestrach zakupu sporzagdzanych w okresach miesiecznych
w danym roku obrachunkowym.
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10. Dane wynikajace zrejestréw sprzedazy irejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT 7,
sporzadzanej, co miesigc i sktadanej do wtasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy miesieczne
w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy.
W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza sie nalezny budzetowi panstwa podatek
VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej.

11. Wszystkie dokumenty bedace podstawag wystawienia faktury VAT, faktury korygujgcej, noty
korygujacej, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do
Wydziatu Finansowego najpdzniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, by
zachowany zostat termin ich fakturowania. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawg do
wystawienia faktury VAT w Starostwie naleza:

- umowy kupna — sprzedazy,
- umowy najmu,
- przepisy opfat czynszu dzierzawnego uzytkowania wieczystego,
- dowody wewnetrzne.
§ 23. Wydatki strukturalne

1. Wyodrebnienia wydatkéw strukturalnych z ogétu wydatkéw budzetowych dokonujg pracownicy
Wydziatu Finansowego.

2. Przy wykazywaniu wydatkéw na cele strukturalne obowigzuje zasada, ze do zestawienia wydatkow
nalezy przyjmowac wytgcznie wydatki tego podmiotu, ktéry ponidst ostateczny koszt realizacji zadania.

3. Wydatki strukturalne obejmujg wytgcznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cle strukturalne.

4. Kwoty wydatkéw nalezy przyporzadkowac¢ odpowiednim obszarom, kategoriom i podkategoriom
zgodnie zinstrukcjg sporzadzania sprawozdania Rb-WS iwpisa¢ wg wzoru pieczatki na dokumencie
stanowigcym podstawe wyptaty wydatku. Do ksiegowania wydatkéw dokonuje sie raz w roku na podstawie
polecenia ksiegowania.

5. Wprowadza sie nastepujgcy wzor pieczatki dotyczacy klasyfikacji wydatkéw strukturalnych: Wydatek

strukturalny (0] 017.-Y SRR Kategoria......cccceveveeeeecieee e,
Podkategoria........ccccccevveeeeennnenn. KWOLa....uveeeeieiieee e StOWNI€..ueeeeeciieee e
Data.....ccoveeeeeciiieeeens Podpis....cccocveerrveennnnen.

6. W przypadku, gdy wydatki nie sg wydatkami strukturalnymi nalezy wpisa¢ symbol ,zero”.

7. Wprowadza sie klasyfikacje wydatkow strukturalnych obejmujgcy nastepujace obszary tematyczne:
Il. Spoteczenstwo informacyjne Ill. Transport V. Ochrona srodowiska izapobieganie zagrozeniom VI.
Turystyka VII. Kultura VIII. Rewitalizacja obszaréw miejskich iwiejskich IX. Zwiekszenie zdolnosci
adaptacyjnych pracownikdw, przedsiebiorstw i przedsiebiorcdw XI. Poprawa integracji spotecznej oséb
w niekorzystnej sytuacji zyciowej Xll. Poprawa, jakosci kapitatu ludzkiego XIlII. Inwestycje w infrastrukture
spoteczng XVII. Pomoc techniczna

Rozdziat 6.
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 24. 1. Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos$¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komérki organizacyjnej (wydziat finansowy),
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna),

- numer kolejny,
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4) zasady przechowywania akt:akta winny by¢ przechowywane w komédrce organizacyjnej na stanowisku
pracy, ktorego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej: kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za
dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentéw: dokumenty muszg by¢ widoczne itrwale oznakowane,
zgodnie zzasadami, o ktérych mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument
i zewnetrzna strona teczki, w ktdrej jest przechowywany.

2. Wykaz akt finansowo-ksiegowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentéw ksiegowych
dla organdéw powiatow okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Oznaczanie kategorii dokumentacji: Symbolem ”A” — oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigce;j
materiaty archiwalne. Symbolem ,,B” — oznacza sie kategorie dokumentacji nie archiwalne;j:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu, okres
przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego
po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub jednostki
organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgcej krotkotrwate znaczenie praktyczne,
ktora po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem ,,BE” oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania
podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza witasciwe
archiwum panstwowe, ktére moze dokonac zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze
wigzac sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

4. Gtéwny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum
akt, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkdw pozabudzetowych),

2) akt rachunkowosci i finansow,

3) dokumentacji ptacowej,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majatkowej,

6) dokumentacji podatkowej,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych,

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu powiatu, funduszy celowych i funduszy specjalnych.
§ 25. Przechowywanie akt
1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwianych wciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej.
Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi,

4) kompletne teczki zaktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest
niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwdch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:
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1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum zaktadowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uptywie roku (w
uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwdch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy
sprawy,

3) pracownik, do ktdérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu
z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum
zaktadowego przez poszczegdlne komorki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym przegladzie
i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje u pracownika
przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostajg w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik zdajgcy akta ipracownik prowadzgcy archiwum
zaktadowe.

§ 26. Przechowywanie iarchiwizowanie dokumentacji zwigzanej zrealizacja  projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych oraz innych srodkéw zagranicznych

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw zagranicznych jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych
Starostwa, a nastepnie przekazywana jest do archiwum zaktadowego.

2.Za  przechowywanie iarchiwizowanie dokumentacji zwigzanej zrealizacja  projektow
dofinansowanych ze s$rodkéw unijnych oraz innych srodkéw zagranicznych odpowiadajg stanowiska
merytoryczne odpowiedzialne za realizacje danego projektu.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace projektu umieszcza sie w oddzielnym segregatorze, ktdry opatrzony
jest takimi danymi jak: symbol (numer) projektu, nazwa programu/projektu, nazwa funduszu oraz spis
spraw, w ramach, ktérego projekt zostat dofinansowany.

4. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw musi by¢ zgodne ze szczegdétowymi
wytycznymi zawartymi we wtasciwych dokumentach programowych oraz wumowie w sprawie
finansowania danego projektu.

5.Szczegdétowe  terminy  przechowywania dokumentacji zwigzanej zrealizacja projektéw
wspotfinansowanych ze srodkdw unijnych oraz innych srodkéw zagranicznych okresla Zatgcznik Nr 4.

§ 27. Wykaz zatgcznikéw do instrukcji:

1. Wykaz oséb uprawnionych do kontroli isprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym — Zatgcznik Nr 1.

2. Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych i wzory ich podpiséw — Zatgcznik
Nr 2.

3. Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno —
rachunkowym — Zatgcznik Nr 3.

4. Okres przechowywania dokumentacji zwigzane] zrealizacjg projektow wspdétfinansowanych ze
Srodkow unijnych oraz innych srodkéw zagranicznych -Zatgcznik Nr 4. Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych

Wykaz oséb uprawnionych do kontroli i sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym

Lp. | Nazwisko i Imig Stanowisko Data Wzor
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objecia/zwolnienia | podpisu
stanowiska
1 Gotasa Marek K!erown|I§.Wyd2|a+u_OSW|aty, Kultury, Kultury 01.01.1999
Fizycznej i Turystyki
2. m:ﬂgrykowska Kierownik WydziatuBudownictwa i Architektury 01.01.1999
Kargulewicz Artur Kierownik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego 01.06.2002
Masternak Ewa Kierownik WydziatuOrganizacji i Nadzoru 01.06.1999
5 Szwagierczak Zastepca Kierownika Wydziatu Organizacii 14.12.2010
Joanna i Nadzoru
6. Dtugowolski [(ierownjk WydziatuRolnictwa i Ochrony 01.01.2007
Bogustaw Srodowiska
7 Sobierai Tomasz Sekretarz/KierownikWydziatu Komunikacji, 01.09.2011/
: J Transportu i Drog 01.09.2004
Roszczypata Kierownik WydziatuGeodezji, Kartografii, Katastru
8. ) . RO 01.01.1999
Mirostaw i Gospodarki Mieniem
9. Osuch Zbigniew Kierownik Referatu Gospodarki Mieniem 06.01.2004
10. | Basak Jarostaw Kierownik WydziatuPromocji i Rozwoju Powiatu 08.08.2011
Kukietka-Staszewska | Gtéwny specjalista ds. obstugi prasowej w Wydziale
1. . o . . 10.08.2011
Agnieszka Promocji i Rozwoju Powiatu
12. | Mendyk Konrad Kierownik Referatu Administracyjno - 01.07.2011
Gospodarczego
13, PQdczaS| Przewodmczqcnyes_po%u ds. Orzekaniao 01.08.2002
Mieczystaw Niepetnosprawnosci
14. | Muszynski Ryszard | Powiatowy Rzecznik Konsumentow 01.03.2011
15. | Mirecka Julia Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 01.07.1999
16. | Rusak Zofia Skarbnik Powiatu 21.12.1998
Wykaz oséb uprawnionych do kontroli i sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalno - rachunkowym
Lp. Nazwisko i Imi¢ Stanowisko Data objecia/zwolnienia stanowiska | Wzor podpisu
1. | Duda Alicja Gtéwny ksiegowy 22.02.1999
2. |tuba Wioletta Inspektor 01.06.1999
3. | Masternak Agnieszka Inspektor 06.12.1999
4. | Sadaj Aneta Podinspektor 01.06.2002
5. | Pronobis Magdalena Podinspektor 06.05.2003
6. |Roézycka-Skiba Beata Podinspektor 17.07.2007
Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych
Lp. Nazwisko i Imie Stanowisko Data objecia/zwolnienia stanowiska | Wz6r podpisu
1. | Bogustaw Wiodarczyk Starosta 26.11.2010
2. | Saramanski Gustaw Wicestarosta 26.11.2010
3 |Rusak Zofia Skarbnik Powiatu 21.12.1998
4. | Duda Alicja Gtowny ksiegowy 22.02.1999
Okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow wspoétfinansowanych ze
srodkéw unijnych oraz innych srodkéw zagranicznych
Lp Nazwa i numer projektu Termin przechowywani Zrodto Nr umowy Wydziat/jednostka

Id: DDD06604-6AA4-4B53-A633-9B6583A3F5EOQ. Przyjety

Strona 20z 23




finansowania

merytorycznie
odpowiedzialna za

realizacje
projektu
Termomodernizacja 10 lat od daty zatwierdzenia | Norweski PL0197/N1/2.1.3/026/08 | Wydziat Promocii
budynkéw uzytecznosci przez Norweskie Mechanizm i Rozwoju
publicznej na terenie Powiatu | Ministerstwo Spraw Finansowy Powiatu/Wydziat
Opatowskiego, Nr projektu: | Zagranicznych Finansowy
PL0197 sprawozdania koncowego
z realizacji Projektu, nie
krocej niz do 31.12.2020
Rozbudowa budynku Zespotu | 10 lat od dnia zawarcia Europejski UDA-RPSW.05.02.00- Zespot Szkot Nr
Szkot Nr 1 w Opatowie, Nr umowy, nie krocej niz do Fundusz 26-476/09-00 1w
projektu: WND- 31.12.2020 Rozwoju Opatowie/Wydziat
RPSW.05.02.00-26-476/09 Regionalnego Finansowy
Przebudowa ciggu drég 10 lat od dnia zawarcia Europejski UDA-RPSW.03.02.00- Zarzad Drég
powiatowych o nr 0743T umowy, nie krécej niz do Fundusz 26-108/08-00 Powiatowych
i 0767T na odcinku Stodoty — | 31.12.2020 Rozwoju w Opatowie /
Podgrochocice - Bidziny - Regionalnego Wydziat
Stodoty Wies, Nr projektu: Finansowy
WND-RPSW.03.02.00-26-
108/08
e-Swietokrzyskie Rozbudowa |5 lat od daty zamknigcia Europejski Umowa partnerska Wydziat Organizacji
Infrastruktury Informatycznej | RPOWS, nie krocej niz do Fundusz 0 wspoline;j realizacji i Nadzoru/Wydziat
JST, Nr projektu: WND- korica 2020 Rozwoju zadania inwestycyjnego | Finansowy/Lider —
RPSW.02.02.00-26-001/10 Regionalnego 227.01.2010. Wojewddztwo
Swietokrzyskie
e-Swietokrzyskie Budowa 5 lat od daty zamkniecia Europejski Umowa w sprawie Wydziat Geodezj,
Systemu Informacji RPOWS, nie krécej niz do Fundusz partnerskiej wspdtpracy Kartografii,
Przestrzennej Wojewddztwa | korca 2020 Rozwoju przy wspolinej realizacji Katastru
Swietokrzyskiego, Nr Regionalnego | projektu z27.01.2010 . i Gospodarki
projektu: WND- Mieniem /Wydziat
RPSW.02.02.00-26-002/10 Finansowy/ Lider -
Wojewddztwo
Swietokrzyskie
Nasza szkofa — naszg drogg, | do dnia 31.12.2020 r. Europejski | UDA-POKL.09.02.00-26- Zespot Szkot
do kariery..., Nr projektu: Fundusz 039/11-00 w Ozarowie im
WND-POKL.09.02.00-26- Spoteczny Marii Sktodowskie;
039/11 Curie / Wydziat
Finansowy
Nad Czarng i Kamienng — 5 lat od daty zamkniecia Europejski UDA-RPSW.02.03.00- | Wydziat Promocji
nieodkryte piekno pénocnej | RPOWS, nie krécej niz do Fundusz 26-013/09 oraz umowa i Rozwoju
cze$ci wojewddztwa kofca 2020 Rozwoju w sprawie partnerskiej | Powiatu/Wydziat
Swigtokrzyskiego, Nr projektu: Regionalnego | wspétpracy przy wspélnej| Finansowy/Lider
WND-RPSW.02.03.00-26- realizacji projektu —Powiat
013/09 z28.07.2010 . Starachowicki
Scalenie gruntéw wsi 5 lat od dnia dokonania Europejski Decyzja Marszatka Wydziat Geodezj,
Biedrzychéw, Debno, Nowe | ptatnoSci ostatecznej Fundusz Wojewddztwa Kartografii,
na obszarze 1059 ha Rolny Swietokrzyskiego Nr Katastru
00005-6905- i Gospodarki
UM1300005/09 Mieniem / Wydziat
Finansowy
Tu zostaje i zaktadam wtasng | do dnia 31.12.2020r. Europejski Umowa Wydziat Promocji
firme, Nr projektu: WND- Fundusz o0 dofinansowanie i Rozwoju Powiatu /
POKL.06.02.00-26-006/10 Spoteczny projektu nr UDA- Wydziat
POKL.06.02.00-26- Finansowyi/Lider -
006/10-00 oraz umowa | Stowarzyszenie
partnerska na rzecz Sanatorow
realizacji Projektu ,Tu z siedzibg we
zostaje i zaktadam Wroctawiu
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wiasna firme”

10. | Droga do sukcesu, Nr do dnia 31.12.2020r. Europejski UDA-POKL.07.01.02-26- Powiatowe
projektu: WND- Fundusz 001/09-00 Centrum Pomocy
POKL.07.01.02-26-001/09 Spoteczny Rodzinie/ Wydziat

Finansowy
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