ZARZADZENIE NR 2/2022
STAROSTY RYPINSKIEGO
z dnia 14 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Starostwie
Powiatowym w Rypinie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217, Dz. U. z 2020 r. poz. 2123, Dz. U. z 2021 r. poz. 2106, poz. 2105)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w Starostwie Powiatowym
W Rypinie, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowiazkow, do zapoznania si¢ z niniejsza instrukcja i przestrzegania w peilni zawartych w niej
postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na o$wiadczeniu
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2006 Starosty Rypinskiego z dnia 23 maja 2006 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Rypinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



1.

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2022
Starosty Rypinskiego

z dnia 14 stycznia 2022 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Rypinie

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych zwana dalej ,,instrukcjg” ustala jednolite
zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w  Starostwie Powiatowym
w Rypinie.

Celem instrukcji jest:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli i przeptywu

dokumentow;

2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych
rachunkowosci, podatkow, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej oraz ubezpieczen

spotecznych;

3) zagwarantowanie wptywu do ksiegowosci wylacznie dowodow uprzednio sprawdzonych,

niewadliwych i rzetelnych;
4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentéw i informacji.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021r., poz. 217 z p6zn.
zm.);

2) jednostka — Starostwo Powiatowe w Rypinie;

3) kierownik jednostki — Starosta Rypinski;

4) wicestarosta — Wicestarosta Rypinski;

5) sekretarz — Sekretarz Powiatu Rypinskiego;

6) skarbnik — Skarbnik Powiatu Rypinskiego;



7) glowny ksiggowy — Gtowny ksiggowy Starostwa Powiatowego w Rypinie;

8) kierownik wydzialu - nalezy rozumieé przez to osobe, o ktorej mowa w § 12 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rypinie;

9) wydzial finansowy — Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego w Rypinie;

10) pracownik — pracownik Starostwa Powiatowego w Rypinie.
Rozdzial 2

Dowody ksiegowe

§2.
1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.
2. Dowodd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej

lub finansowej w okre$lonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi

podstawe do zaksieggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych Iub bezgotowkowych,
w pienigdzu lub w papierach wartoSciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych
metodami posrednimi) - w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania nalezno$ci
lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen

warto$ciowych.
4. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
§ 3.
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypeklniony czytelnie recznie
(piérem, dlugopisem) lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupeieniu;

2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone

pismem starannym, w Sposéb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem;



4) by¢ wypelniony rzetelnie tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktora dokumentuja, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledéw rachunkowych,
kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami prawa i wynikajace z operacji,

ktora dokumentuje;

5) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych

Sprecyzowano w ust. 2;
6) podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne;

7) posiada¢ kolejng numeracje, ktéra powinna by¢ ciggla, bezposrednio przyporzadkowana
chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych zasad numerowania dowodow

ksiggowych, starannie przechowywane w opisanych segregatorach;

8) dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych

dokumentéw zroédtowych, ktoére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione;
9) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania;

10) sporzadzanie faktur, faktur korygujacych i not korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami
ustawy o podatku od towarow i uslug i wydanymi na jej podstawie rozporzgdzeniami

wykonawczymi;

11) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane.
. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

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

3) opis operacji oraz jej wartosc¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowod ksiggowy zostat sporzadzony pod inng datg — takze date

sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow
(zgodnie z ustawa o podatku od towarow i ushug faktury nie wymagaja podpisu wystawcy

i odbiorcy);



6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiggowego do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,;

7) inne dane okre$lone w odr¢bnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju

dowodu.

3. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraC przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

§4.

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej:
1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow;
2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - ,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow,

ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowodow obcych

lub wtasnych zewngtrznych — sprostowania zapisow lub sformutowan;

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu ksiggowego

np. faktury ,,pro forma”;

4) rozliczeniowe - ,,polecenie ksiggowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksigg itp.), a w innych wypadkach

ze stosowne;j techniki ksiggowosci.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
ksiggowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej

za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych



operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy

opodatkowane podatkiem od towardw i uslug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanic z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie i komputerowo. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami ksiggowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach
rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci,
informatycznych no$nikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow

zostang spetnione cO Najmniej nastepujgce warunki:
1) uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z tre$cig odpowiednich dowodow ksiggowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej

za ich wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odnosnych danych

oraz kompletnosci i identycznos$ci zapisow;

4) dane Zzrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w Sposob zapewniajacy
ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow

ksiggowych.
§5.

Bledy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych i wiasnych mozna korygowac¢ jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie,

wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
I daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, 0 ile odrebne przepisy

nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Korekty btedow, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 dokonuje pracownik odpowiedzialny
za sporzadzenie danego dowodu ksiggowego.
Bledy w zapisach ksiggowych, ujawnione po ksiegowym zamknigciu miesigca poprawia si¢

poprzez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu ksiegowego ,,polecenie ksiegowania”



zawierajagcego korekty bilednych zapisow (korekt dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi

albo tylko ujemnymi) oraz numer pozycji ksiegowej dziennika podlegajacej korekcie.
5. Dowody ksiegowe, 0 ktorych mowa w ust. 4, podpisuje gtowny ksiggowy.

§ 6.

1. W przypadku, gdy jedng operacj¢ gospodarcza dokumentuje wigcej niz jeden dowdd ksiegowy

lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu ksiggowego, podstawe zapisu w ksiegach stanowi:
1) oryginat dowodu zewnetrznego;
2) kopia dowodu wtasnego zewngtrznego;
3) oryginat dowodu wewngtrznego.
Rozdzial 3
Kontrola dowodéw ksiegowych
§7.
1. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kontrole merytoryczna;
2) kontrole formalno-rachunkows;
3) kontrole zgodnos$ci z ustawg Prawo zamowien publicznych.
§ 8.

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodno$ci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata przeprowadzona

prawidlowo.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowodow ksiggowych polega w szczegdlnoSci na sprawdzeniu

czy:
1) dowdd ksiggowy zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;
2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w uchwalonym planie finansowym;



4) dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania

jednostki, ochrony mienia, itp.;

5) dane zawarte w dowodzie ksiegowym odpowiadajg rzeczywistosci np.: czy zakres rzeczowy
faktycznie zostal wykonany, czy prace zostaly wykonane w sposob rzetelny 1 zgodnie

z obowigzujacymi normami;

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa 0 prace lub wykonanie ustugi,

umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zaméwienie;

7) zastosowane ceny i stawki, terminy i formy ptatnosci sa zgodne z zawartymi umowami

lub innymi przepisami obowigzujacymi w danym zakresie;

8) nie ma op6znien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opoznien czy nastgpito

naliczenie kary umownej;
9) operacja gospodarcza byta dokonana zgodnie z zasadg legalno$ci i gospodarnosci.

. Zadaniem pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie
0 wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno
charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupelnienie. Uzupeknienie takie
zamieszcza si¢ na odwrocie dokumentu. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow
ksiggowych pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiegowym

piecze¢ z klauzula:
Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym
dnia .............o.. 200
POAPIS v e

Kontroli merytorycznej wydatkow ze srodkow ZFSS, sum depozytowych, wadiow moze dokonaé
pracownik majacy w zakresie czynnos$ci merytoryczng realizacj¢ zadan zwigzanych z obstuga

tych srodkow.

. Wykaz o0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych
zawiera zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Aktualizacji zatacznika nr 1 nie dokonuje si¢

w drodze zarzadzenia.



§9.

1. Kontroli zgodnosci z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pdzn. zm.) dokonuje pracownik ds. zaméwien publicznych,
ktory umieszcza na dowodach ksiegowych informacje o trybie zamowien zastosowanym

przy danym zakupie.
§ 10.

1. Kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowod ksiegowy zostat wystawiony

w sposob technicznie prawidlowy i jest zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu czy:

1) dokonano kontroli pod wzglegdem merytorycznym, tj.: czy dowod ksiggowy opatrzony jest
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia

prawidtowe ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych;
2) dowdd ksiggowy jest wolny od btedow rachunkowych;

3) dowdd ksiegowy posiada przeliczenie na walute polska, w przypadku gdy opiewa na walute
obcg, czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia na walutg polska (jezeli brakuje takiego
przeliczenia, to kontrolujacy pod wzglegdem formalno-rachunkowym dokonuje stosownych

obliczen).

3. Kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych dokonujg wyznaczeni pracownicy
Wydziatu Finansowego. Wykaz o0sob upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-
rachunkowej dowodow ksiggowych zawiera zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Aktualizacji

zalacznika nr 2 nie dokonuje si¢ w drodze zarzadzenia.

4. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci formalno — rachunkowych w przedtozonych
dokumentach, kontrolujacy zwraca je wilasciwemu kierownikowi wydziatu celem usunigcia
nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujacej. Na okoliczno$¢ dokonania
kontroli dowodow ksiggowych pracownik dokonujacy kontroli formalno — rachunkowej

umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzula:

Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym

dnia ......ccoeee e 20, .



POAPIS ..ev et e

5. Do kontrolujacego dowod ksiggowy pod wzgledem formalno — rachunkowym nalezy
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli
zatwierdzajacej kwoty, na ktorg opiewa dowod ksiegowy (rowniez stownie) oraz zadbanie 0 to,
aby dowod ksiggowy zostal zadekretowany i zatwierdzony przed ujeciem w ksigegach

rachunkowych przez osoby do tego upowaznione.

6. Kontrole dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zawierajacych dyspozycje wykonania operacji kasowych i bankowych, winno si¢ dokonywac
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej (tzw. kontroli podwdjnej). Oznacza to, ze kazda
nastgpna osoba majaca wykona¢ okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzié,
czy czynnosci poprzedniej kontroli zostaly wykonane w sposob whasciwy i zostaty potwierdzone

odpowiednig adnotacjg na dowodzie ksiggowym.

7. Sprawozdania budzetowe powiatowych jednostek organizacyjnych podlegaja sprawdzeniu
pod wzglgdem formalno — rachunkowym przez Wydzial Finansowy 1 stanowig podstawe
do ksiggowania przez Wydziat Finansowy realizacji dochodow i wydatkow budzetowych przez

powiatowe jednostki organizacyjne.
Rozdzial 4
Dekretacja dowodow ksiegowych
§ 11.

1. Dekretacja to o0gol czynno$ci zwigzanych 2z przygotowaniem dowodow ksiggowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania.
2. Dekretacja dowodow ksiggowych odbywa si¢ w Wydziale Finansowym.
3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodow;

2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow;

3) wilasciwa dekretacja (0znaczenie sposobu ksiggowania).

4. Segregacja dowodow polega na:



1) wylaczeniu z ogélu dowodow naptywajacych do ksiggowosci tych dowodow,

ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych);

2) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych

dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje itp.);
3) kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien).

. Sprawdzenie prawidtowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodno$ci z ustawg
Prawo zamowien publicznych. Sprawdzone dowody stanowig podstawe do zatwierdzenia

do wyptaty.

. Zatwierdzenia dowodu ksiegowego do wyptaty dokonuja:
1) starosta, wicestarosta lub sekretarz;

2) gtéwny ksiggowy lub skarbnik.

. Brak podpisu ktorejkolwiek z o0so6b upowaznionych do zatwierdzania dowodu ksiggowego

do wyptaty dyskwalifikuje mozliwo$¢ realizacji wydatkow.

. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych do wyptaty zawiera
zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Aktualizacji zatacznika nr 3 nie dokonuje si¢ w drodze

zarzadzenia.
. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numeréow, pod ktorymi zostang one Zzaewidencjonowane

(w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu);

2) umieszczeniu na dowodach ksiggowych adnotacji do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych

dany dowdd nalezy zaliczy¢;

3) umieszczeniu na dowodach ksiggowych adnotacji na jakich kontach syntetycznych dowod

ma by¢ zaksiggowany;

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych

(pomocniczych);



5) okresleniu daty pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany
pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wtasnych lub datg otrzymania — przy dowodach
obcych;

6) podpisaniu przez pracownika Wydziatu Finansowego dokonujgcego dekretacji.

10. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i treécia.
§12.

1. Podpisy na dowodach ksi¢gowych sktada si¢ odrecznie, atramentem lub dlugopisem, w sposob

umozliwiajacy identyfikacj¢ osoby podpisujacej.
Rozdzial 5
Obieg dowodow ksiegowych
§13.

1. Obieg dowodow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili
ich sporzadzania, wzglgdnie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i ujgcia

w ksiggach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dowodu ksiegowego nalezy zawsze dazy¢, aby jego obieg odbywat si¢
najkrotszg drogg. W tym celu stosuje si¢ nastgpujace zasady dotyczace obiegu dowodow
ksiggowych w jednostce:

1) zasad¢ terminowos$ci — polegajacg na przestrzeganiu ustalonych terminow przekazywania
dowoddéw ksiegowych, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu,
do pracownikéw upowaznionych do dokonywania okre§lonych w instrukcji czynnos$ci, celem
terminowego wykonania czynnosci kontrolnych i ujecia w ksiggach rachunkowych operacji

gospodarczych, tak aby umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji;
2) zasade systematyczno$ci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksiegowych w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu

prac, powodujacemu mozliwo$¢ zwigkszenia pomytek;

3) zasad¢ samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomig¢dzy

osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych;



4) zasad¢ odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynnoS$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dowodow
tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystaja z zawartych w nich danych

i sa kompetentni do ich sprawdzenia.
Rozdzial 6
Rodzaje dowodow ksiegowych
§ 14.

Dowody bankowe — to takie dowody ksiggowe, ktore powoduja zmiane posiadania $rodkow
na rachunku bankowym, a zwtaszcza:

1) wyciagi bankowe - otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginal jako
wydruk komputerowy sprawdza pracownik Wydzialu Finansowego z zalgczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddziatem banku
obstugujacego. Pracownik Wydzialu Finansowego sprawdza takze zasadno$¢ obcigzenia
rachunkow z tytulu prowizji za dokonane czynnosci bankowe i zgodno$¢ z umowag zawartg
pomiedzy jednostkg a bankiem obstugujacym;

2) polecenia przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia powinien by¢
oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik Wydziatu
Finansowego w systemie elektronicznym banku obstugujacego lub r¢cznie (na dokumencie
papierowym), ktore po podpisaniu przez osoby upowaznione zgodnie z ,,Karta wzoréw podpiséw”
przesyta elektronicznie lub sktada osobiscie w banku;

3) bankowe dowody wptat — stosowane przy wptatach na rachunki wiasne do banku.
Dowod wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym;

4) czeki gotowkowe — sa drukami S$cistego zarachowania. Po pobraniu z banku kasjer
ewidencjonuje je w ksiedze drukow Scistego zarachowania i przechowuje w kasie pancernej.
Prawidlowo wypelnione czeki podpisywane sg przez osoby do tego upowaznione zgodnie
z ,,Kartg wzorow podpisow” ztozong w banku. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych
przez bank zawierajacych nazwe banku, numer czeku i numer rachunku bankowego.
Czeki wypelnia kasjer w jednym egzemplarzu. Czeki wypetnia si¢ atramentem lub dtugopisem.
Treéci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac¢ w inny sposob. W przypadku pomytki

W jego Wypetnianiu, blankiet czeku nalezy anulowaé poprzez przekreslenie i umieszczenie



adnotacji ,,ANULOWANO” waz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek
pozostaje u kasjera. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni
waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma
podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg
ujeta w raporcie kasowym.

§ 15.

. Dowody kasowe — to dowody, ktore stanowig podstawe do wyptacenia gotowki z kasy

lub przyjecia gotowki do kasy przez kasjera, a zwlaszcza:

1) raporty kasowe — sg sporzadzane z wykorzystaniem systemu informatycznego KASA firmy
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. jako zbiorcze zestawienie dowodow ksiggowych
bedacych podstawa przyjecia i wyplaty Ssrodkoéw pienigznych z kasy, wykazujacych stany

ewidencyjne gotowki w kasie;

2) dowody wptaty (kasa przyjmie, pokwitowanie) — ,Kasa przyjmie” jest dokumentem
wystawianym z wykorzystaniem systemu informatycznego KASA firmy INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek Sp. j. stosowanym jako zastepczy dowod wptaty jedynie do dokumentowania
wplywu gotowki do kasy, pobranej z banku na podstawie czeku. Wystawiany jest w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden dotaczany jest do raportu kasowego, a drugi pozostaje w kasie.
,,Pokwitowanie” jest dokumentem wystawianym z wykorzystaniem systemu informatycznego
KASA firmy INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. potwierdzajacym przyjecie wplaty
gotowkowej. ,,Pokwitowanie” wystawiane jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych
oryginal jest wreczany wplacajacemu jako dowdd wptlaty, kopia dotaczana jest do raportu
kasowego, zas druga kopia pozostaje w kasie. W przypadku pomyiki nalezy wszystkie
egzemplarze anulowa¢. Na ,,Pokwitowaniu” okreslona jest data wptaty, nazwisko i imi¢ (hazwa)
oraz adres osoby dokonujacej wplaty, doktadne okreslenie typu wptaty, kwota wptaty cyframi

i stownie. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptlaty;

3) dowody wyptaty - s dokumentami wystawianymi z wykorzystaniem systemu informatycznego
KASA firmy INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. potwierdzajacymi dokonanie
wyplaty gotowkowej. ,,Dowdd wyplaty” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach,
oryginat dotaczany jest do raportu kasowego, zas kopia pozostaje w kasie. Na ,,Dowodzie
wypflaty” okreslona jest data wyptaty, nazwisko i imi¢ (nazwa) oraz adres osoby, na rzecz ktorej
dokonuje si¢ wyptaty, tytut wyptaty oraz kwota wyptaty cyframi. Wyptate gotowki z kasy



potwierdza swoim podpisem kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora gotowke otrzymata.
Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana tylko na podstawie dowodow zrédiowych
uzasadniajgcych  wyplate, sprawdzonych pod wzglegdem merytorycznym, formalno -

rachunkowym i zatwierdzonych do wyptaty przez osoby upowaznione.
§ 16.
. Dowody operacji bezgotdéwkowych:

1) raport wysytki — to wydruk papierowy z terminala. Odbywa si¢ automatycznie, raz dziennie

0 zaprogramowanej godzinie i jest podiaczany pod rejestr dziennych operacji kartg platnicza;

2) rejestr dziennych operacji karta ptatnicza — sluzy do udokumentowania codziennych wptat
bezgotowkowych za pomoca kart ptatniczych w jednostce. Sporzadzany jest z wykorzystaniem
systemu informatycznego KASA firmy INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp. j.

§17.

. Dowody dokumentujace wyptate zaliczek — w jednostce wystepujg zaliczki gotowkowe

jednorazowe, wyptacane pracownikom zatrudnionym na postawie umowy o prace.

. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrézy stuzbowej lub zakup materiatow

i ustug itp.

. W przypadku pobierania zaliczki na wyjazd stuzbowy osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek druku ,,polecenia wyjazdu stuzbowego”, na ktorym uzyskuje akceptacje
kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego lub skarbnika lub 0séb przez nich upowaznionych.

Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke.

. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypetlionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki i glownego ksiegowego lub skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione ,,wniosku o zaliczke”, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,

ktéremu zaliczka ma stuzyc.

. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki
lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne dokumenty
potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Rozliczenie zaliczki nastepuje w ciggu 7 dni,
nie pozniej niz w ostatnim dniu miesigca. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik

jednostki moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.



6. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastgpne

zaliczki.

7. Kwoty zaliczek, nie rozliczone w terminie ustalonym we wniosku, podlegaja potraceniu

z najblizszego wynagrodzenia pracownika.
§ 18.

1. Dowody dokumentujace podroze stuzbowe — podroza stuzbowa krajowa jest wykonywanie
zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ State miejsce
pracy pracownika, w terminie i miejscu okre$lonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu stuzbowego pobiera w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) druk ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”, podpisany
przez staroste, wicestaroste lub sekretarza, ktory okresla:

1) termin i miejsce podrozy stuzbowe;j;

2) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej, w przypadku gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika;

3) cel podrozy stuzbowe;;

4) rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do zwrotu kosztow podrozy radnym powiatu,
z zastrzezeniem, ze polecenie wyjazdu podpisuje Przewodniczacy Rady Powiatu
lub Wiceprzewodniczacy Rady Powiatu.

4. Podroza stuzbowa odbywang poza granicami kraju jest wykonanie zadania w terminie
i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej odbywanej
srodkami lokomocji:
1) ladowe;j - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili przekroczenia
granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;
2) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili
ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;
3) morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku (promuy)
w drodze powrotnej do portu polskiego.

6. Podréze stuzbowe nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrdzy stuzbowe;j,

a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pozniej niz do przedostatniego dnia roboczego.



7. Na poczet kosztow podrozy pracownik moze otrzymac zaliczke na zasadach okre§lonych w § 17.

8. Zwrot kosztéw podrozy stuzbowej przystuguje pracownikowi lub radnemu po uprzednim
przedtozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrozy (zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalnym
I rachunkowym przez upowaznionych pracownikéw oraz zatwierdzeniu rozliczenia z pobranych
zaliczek.

9. Pracownicy dla celow stuzbowych moga uzywac¢ samochody osobowe nie bedace wiasnoscig
pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania. Podstawa zwrotu kosztoéw jest umowa
cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawcg, a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu
dla celow stuzbowych.

10. Szczegdlowe zasady rozliczania podrozy stuzbowych okreslaja:
1) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r.
W sprawie sposobu ustalania nalezno$ci z tytulu zwrotu kosztoéw podrézy stuzbowych radnych

powiatu (Dz. U. z 2000 r. Nr 66, poz. 799 z p6zn. zm.);

2) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j

jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167).
§ 19.

1. Dowody dokumentujace rozliczenia samochodow shuzbowych — w jednostce obowigzuje
dokumentacja prowadzona dla rozliczenia i kontroli pracy samochodow stuzbowych
pod wzgledem zuzycia paliwa w stosunku do odpowiednich norm w tym zakresie. Karty drogowe
wydaje  kierowcy pojazdu upowazniony pracownik Wydziatu Spraw  Spotecznych
i Gospodarczych zajmujacy sie ich rozliczeniem. Karty prowadzi si¢ dla kazdego pojazdu

oddzielnie.

2. Po wypemhieniu przez kierowce kart drogowych dokumentujacych liczbe przejechanych
kilometréw pracownik rozliczajacy potwierdza zgodno$¢ albo brak zgodno$ci zuzycia paliwa

z normg. Wszystkie odstepstwa od normy powinny by¢ przez kierowcg wyjasniane pisemnie.

3. Faktury za zakup paliwa sa opisywane przez pracownika rozliczajacego pod katem zgodnosci

z przekazanymi przez kierowcoéw dowodami tankowania i faktycznego zuzycia paliwa.

§ 20.



1. Dowody ksiegowe (zewnetrzne obce) zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami — w zakresie
dokumentacji rozrachunkéow z tytutu dostaw towarow i ustug oraz zobowigzan podatkowych

1 niepodatkowych rozrdznia si¢ nastepujgce dokumenty:
1) umowa (dostaw, ustug, dotacji);
2) porozumienie;
3) protokot odbioru robot;
4) zamowienie;
5) zlecenie;
6) faktura;
7) faktura pro-forma;
8) faktura korygujaca;
9) rachunek;
10) paragon do kwoty 450 zt brutto z NIP Powiatu Rypinskiego;
11) nota ksiggowa;
12) nota korygujaca;
13) deklaracje i decyzje administracyjne;
14) akt notarialny — optaty z tytutu uzytkowania wieczystego;
2. Sekretarz prowadzi centralny rejestr umow i porozumien zawieranych przez jednostke.

3. Kierownik wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania, ktorego dotyczy
umowa (porozumienie), odpowiedzialny jest za jej przygotowanie. Sporzadzony projekt umowy
(porozumienia) podlega zaopiniowaniu i zaparafowaniu przez radce prawnego (sprawdzenie
pod wzgledem formalno-prawnym). W przypadku uwag do umowy (porozumienia), radca
prawny nanosi proponowane poprawki, a umowa (porozumienie) wraca do wydziatu
merytorycznego celem dokonania korekt. Zaakceptowana przez radce prawnego umowa
(porozumienie) powodujaca skutki finansowe kierowana jest do skarbnika celem zlozenia przez

niego kontrasygnaty, a nast¢pnie przekazywana jest do podpisu staroscie i wicestaroscie.



4. Zawarte umowy (porozumienia) powinny by¢ sporzadzane zgodnie z Kodeksem Cywilnym,
ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz regulaminem udzielania zaméwien publicznych

obowigzujagcym w jednostce.

5. Wszystkie wydziaty, w ktorych umowy (porozumienia) powstaty, majg obowigzek przekazywania
kopii umow w terminie natychmiastowym (w ciggu dwoch dni roboczych po dniu zawarcia

umowy) do Wydziatu Finansowego.

6. W celu rozliczenia umoéw, do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-
remontowe, dotacza si¢ w szczegdlnosci protokot odbioru lub kosztorys powykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego) sprawdzony

I zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

7. Przygotowanie zaméwien (zlecen) na zakupy materiatdw, towaréw, ustug, srodkow trwatych lezy
w kompetencji kazdego pracownika. Zamowienie lub zlecenie sporzadza w formie pisemnej
pracownik w ramach prowadzonych na swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z kierownikiem
jednostki, skarbnikiem lub osobami upowaznionymi oraz pracownikiem ds. zamowien
publicznych (w zakresie przestrzegania Prawa zamoéwien publicznych). Zamoéwienia (zlecenia)
podpisuje kierownik jednostki lub kierownicy wydziatow po uzgodnieniu z kierownikiem

jednostki lub osobami upowaznionymi.
8. Kazde zamoéwienie (zlecenie) podlega zarejestrowaniu na stanowiskach merytorycznych.

9. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

pracownik ds. zamowien publicznych ma obowiazek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,
3) kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

4) terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu Finansowego wnioski
0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku
bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim

sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.

10. Umowy i porozumienia sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w wydziale

merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje zadania, a pozostate przekazuje sie:



11.

12.

13.

14.

15.

16.

1) jeden egzemplarz sekretarzowi;
2) jeden egzemplarz podmiotowi, ktory zawart umowe lub porozumienie.

Jezeli podmiotow zawierajgcych umowe lub porozumienie jest wiecej niz jeden, nalezy

przygotowa¢ odpowiednig liczbe egzemplarzy.

Wydzial merytoryczny przyznajacy dotacje innym podmiotom przygotowuje dokumenty wynikajace
z obowigzujagcych w tym zakresie przepisow prawnych. Nastepnie przekazuje do Wydziatu

Finansowego dyspozycje przekazania dotacji.

Wydzial merytoryczny ma obowiazek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami
1 obowigzujacymi przepisami oraz terminami, w szczego6lno$ci w zakresie wykorzystania dotacji

zgodnie z przeznaczeniem i wykonania zadania, na ktére udzielono dotacji.

Wydziat merytoryczny zobowiazany jest do kontroli terminowosci sktadania przez beneficjentow
sprawozdan z wykorzystania dotacji oraz terminowego zatwierdzania przedtozonego sprawozdania
tj. uznania dotacji za rozliczong badz nierozliczong i ustalenia kwoty przypadajacej do zwrotu

w przypadku odmowy uznania prawidtowosci przedtozonego rozliczenia.

Po analizie i kontroli przedtozonego sprawozdania, wydzial rozliczajacy dotacj¢ sporzadza
informacj¢ z rozliczenia dotacji, ktorg zatwierdza Starosta, a nast¢pnie przekazuje ja do Wydziatu

Finansowego celem zaksiggowania rozliczenia dotacji w ksiegach rachunkowych.

Wszystkie faktury, faktury korygujace, faktury pro forma, rachunki i noty ksiegowe wplywajace
zarowno poczta jak 1 dostarczone bezposrednio do jednostki sg wpisywane do dziennika
korespondencji prowadzonego przez biuro podawcze pod data ich wplywu. Po dokonaniu wstepnej
dekretacji przez sekretarza, albo staroste, albo wicestaroste trafiaja w pierwszej kolejnosci
do poszczegolnych wydziatdow merytorycznych w dniu, w ktorym wptynety do biura podawczego
(w szczegolnych przypadkach nastgpnego dnia rano). Kierownicy wtasciwych wydziatow

merytorycznych zobowigzani sa do umieszczenia na odwrocie ww. dowodow ksiggowych zapisow:

1) w przypadku dokumentéw dotyczacych wydatkow inwestycyjnych: Zadanie inwestycyjne/zakup
inwestycyjny — pn. ...l ,  ustuga/robota  budowlana/zakup  wykonany  zgodnie

z umowg/zleceniem/zamoéwieniem nr ... z dnia.....

2) w przypadku dokumentéw dotyczacych wydatkow biezacych: faktura/rachunek dotyczy ....... ,
(okreslenie czego dotyczag zakupy/wykonane ustugi wymienione w dowodzie ksiggowym wraz

z okresleniem ich przeznaczenia, ewentualnie stwierdzeniem ich zuzycia, z podaniem celu na jaki



17.

18.

19.

20.

zostaly zuzyte, a dodatkowo jezeli byla zawarta umowa/zlecenie lub zlozono zamowienie:

ustuga/dostawa wykonana zgodnie z umowa/zleceniem/zamowieniem nr ... z dnia......

3) na dowodach ksiegowych dotyczacych zakupu $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych
I prawnych wpisywany jest dodatkowo numer, pod ktorym zostaly zaewidencjonowane

te sktadniki w ksi¢dze inwentarzowe;j.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej oraz zgodno$ci z ustawa Prawo zamoéwien publicznych
pracownicy merytoryczni przekazuja dowody ksiggowe niezwlocznie (najpdézniej w nastepnym
dniu po otrzymaniu) do Wydziatu Finansowego, majac na uwadze termin ptatnosci oraz dalsze
czynnosci zwigzane z ich przygotowaniem do zaptaty, tj. sprawdzenie dowodu pod wzglgdem

formalno — rachunkowym i zatwierdzenie do zaptaty.

Dokumenty ksiggowe, ktorych platnos¢ dokonuje si¢ w formie przelewéw bankowych

lub gotoéwka w kasie powinny by¢ ostemplowane pieczatka ,,zaptacono przelewem/gotowka

Przekazanie dokumentu do Wydziatu Finansowego w dniu, w ktorym uptywa termin ptatnosci,
badZ po tym dniu wymaga dotgczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu

podpisanego przez osobe dokonujaca sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym.

W przypadku, gdy wystawca dokumentu przesle go do jednostki w terminie uniemozliwiajacym
dokonanie ptatnosci w okreslonym w tym dokumencie terminie, pracownik komorki
merytorycznej niezwtocznie przygotowuje pisemne wystapienie o przedtuzenie terminu ptatnosci,

celem zapobiezenia powstaniu obowigzku zaptaty odsetek.
§ 21.

Dowody ksiegowe zwigzane ze sprzedaza towarow i ustug (zewnetrzne wilasne) — dokumentami

stanowigCymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
1) faktura;

2) faktura korygujaca;

3) nota korygujaca;

4) akt notarialny;

5) umowa najmu, dzierzawy;

6) dokument obliczenia optaty za korzystanie z zasobu geodezyjnego.



2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez Wydziat Finansowy na wniosek pracownika merytorycznego
prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomos$ciami, ktoéry powinien by¢ przekazany
do Wydziatu Finansowego najpozniej w dniu nastepnym po sporzadzeniu aktu notarialnego badz

zaistnienia zdarzenia, celem terminowego wystawienia faktury;

2) najmu, dzierzawy — przez Wydzial Finansowy na podstawie umowy najmu, dzierzawy

sporzadzonej przez sekretarza lub Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci;

3) sprzedazy ustug geodezyjnych — dokumenty obliczenia optaty ustalajgce wysoko$¢ opflaty
za korzystanie z zasobu geodezyjnego wystawiane sg przez Wydzial Geodezji, Kartografii,

Katastru i Nieruchomosci.

3. Dokumenty sprzedazy wymienione w ust. 1 pkt 1 — 3 wystawiane sg zgodnie z ustawg z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towaréw i usthug (Dz. U. z 2021 r., poz. 685, z pdzn. zm.)
oraz Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. z 2021 r., poz. 1979). Faktury wystawiane sg przez Wydzial Finansowy,
przy wykorzystaniu programu komputerowego Rejestr VAT firmy INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek Sp. j. Faktury wystawia si¢ w trzech egzemplarzach — po jednym dla
kupujacego (oryginat), Wydziatu Finansowego oraz pracownika prowadzacego rejestr sprzedazy
VAT.

4. W przypadku popetnienia btedu w dowodzie sprzedazy (fakturze) polegajacego na pomyice
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod
sprzedazy niezwlocznie PO ujawnieniu pomylki, wystawia dowod wilasciwy — dokument
korygujacy (faktura korygujaca) w trzech egzemplarzach — po jednym dla kupujgcego (oryginat),

Wydziatu Finansowego oraz pracownika prowadzacego rejestr sprzedazy VAT.

5. W przypadku innych bledoéw, osoba wystawiajagca dowod sprzedazy, wystawia note korygujaca
w trzech egzemplarzach — po jednym dla kupujacego (oryginal), Wydziatu Finansowego

oraz pracownika prowadzacego rejestr sprzedazy VAT.
§ 22.

1. Dowody ksiggowe zwigzane z wyplata wynagrodzen dla pracownikow jednostki, osob
zatrudnionych na podstawie umow cywilno-prawnych, diet radnych sporzadza Wydzial

Finansowy.



2. Listy ptac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego w jednym egzemplarzu na podstawie

sprawdzonych dowodow zrodtowych.

3. Kontrola formalno — rachunkowa list ptac dokonywana jest przez pracownika Wydzialu

Finansowego.
4. Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;
2) nazwisko i imi¢ pracownika,;
3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu plac;
4) sume potracen z podziatem na poszczegodlne tytuty;
5) taczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.
5. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) umowa o pracg, zmiana Umowy 0 prace lub rozwigzanie umowy o pracg;
2) akt powotania lub wyboru;

3) pisma okreslajagce wysokos¢ dodatkow stazowych, specjalnych, nagrod, ekwiwalentow,

nadgodzin, odpraw, nagrod jubileuszowych itp.;

4) oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy;

5) zwolnienia lekarskie;

6) informacje o udzielonym urlopie macierzynskim, wychowawczym, rodzicielskim i ojcowskim;
7) zawiadomienie 0 udzieleniu urlopu bezptatnego;

8) inne majace wpltyw na wysoko$¢ wynagrodzenia np. zajecia sadowe, komornicze, pisemne
deklaracje pracownika 0 wyrazeniu zgody na potrgcanie z wynagrodzen sktadek w ramach

dobrowolnego ubezpieczenia, sptat pozyczek z ZESS lub PKZP.

6. Dokumenty stanowiagce podstawe¢ do sporzadzenia list plac, pracownik ds. kadr przekazuje

do Wydzialu Finansowego nie pdzniej niz dwa dni przed terminem wyptaty za dany miesiac.

7. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy na wskazany

przez pracownika rachunek bankowy.



8.

10.

11.

12.

13.

Szczegétowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania

zasitkow z ubezpieczenia spotecznego reguluja odrgbne przepisy.

Szczegbdtowe zasady dokumentowania, pobierania i rozliczania podatku dochodowego od o0séb
fizycznych reguluja odrebne przepisy.

W zakresie wyptat innych wynagrodzen podstawe wyplaty stanowig:

1) rachunek za wykonang pracg do umowy zlecenie (wraz z ewidencja czasu pracy) lub umowy
o dzietlo;

2) decyzje o wyplacie odprawy po$miertnej;

3) listy obecnosci radnych na posiedzeniach sesji, komisji czy zarzadu przekazywane
przez pracownika Biura Rady w oparciu o zasady zawarte w stosownej uchwale Rady Powiatu
w Rypinie. W listach z tytutu diet radnych dopuszczalne jest dokonywanie potracen na pisemny

whniosek radnego.

4) wyptaty stypendiéow dla studentow ksztatcgcych si¢ na kierunku lekarskim i pielggniarskim
dokonywane sa na podstawie zawartej umowy ze studentem, sporzadzonej w oparciu 0 zasady

zawarte w stosownej uchwale Rady Powiatu w Rypinie.

Umowy o pracg oraz inne pisma dotyczace wyptat i zmiany wynagrodzen o0sobowych
sporzadzane sg przez pracownika prowadzacego kadry, a zatwierdzane przez starost¢. Dokumenty

sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1) pracownika;

2) Woydziatu Finansowego,

3) prowadzacego akta osobowe pracownikow.

Na prace¢ dorazng lub uzasadniong potrzebg sprawnej realizacji zadan, a nieprzewidziang w planie
zatrudnienia zawiera si¢ umowe zlecenia Iub o dzieto. Umowe sporzadza wilasciwy wydziat

zlecajacy pracg. Zmiana umowy wymaga sporzadzenia aneksu.

Umowy podpisuje starosta i wicestarosta (lub osoba upowazniona) dzialajacy w imieniu Zarzadu
Powiatu w Rypinie oraz kontrasygnuje skarbnik. Za ptatnika umowy zlecenie / o dzieto wskazuje

si¢ Starostwo Powiatowe w Rypinie.



14.

15.

16.

17.

Umowa winna by¢ zaparafowana przez kierownika wydzialu odpowiedzialnego za realizacjg

zadania.

W ciggu dwoch dni od podpisania umowy zlecenie / o dzielo pracownik wydziatu
odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania przekazuje je Wydziatowi Finansowemu celem zgloszenia

/ poinformowania ZUS.
Umowy zlecenie / 0 dzieto rejestrowane sg przez pracownika Wydziatu Finansowego.

Do umowy zlecenie nalezy dotaczy¢ oswiadczenie zleceniobiorcy zawierajace dane do rozliczenia
zUSi ZUS.

§ 23.

Dowody ksiegowe dotyczace gospodarki sktadnikami majatku, tj. dowody dotyczace gospodarki
srodkami trwatymi 1 pozostalymi S$rodkami trwalymi oraz warto$ciami niematerialnymi
i prawnymi sporzadza Wydzial Finansowy przy zastosowaniu programu komputerowego Srodki
Trwate firmy INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp. j.

. Dowodami dokumentujacymi obrot sktadnikami majatku sa:

1) przyjecie srodka trwatego — OT;

2) przekazanie — przejecie $rodka trwatego — PT;
3) likwidacja srodka trwatego — LT;

4) zmiana wartosci $rodka trwatego — WT;

5) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — MT.

Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie:
1) zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach $rodkow trwatych przekazanych
bezposrednio do uzytkowania, w tym takze warto$ci niematerialnych i prawnych;

2) zakonczonych rob6t budowlano-montazowych — tacznie z protokotem odbioru koncowego.

Dowdd ,,OT” powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) numer i date;

2) nazwe $rodka trwalego;

3) charakterystyke srodka trwalego (np. warto$¢ poszczegolnych elementéw sktadowych srodka
trwatego, parametry techniczne);

4) dostawce/wykonawce srodka trwatego (w przypadku inwestycji budowlanych mozna podaé

tylko gtownego wykonawce);



5) numer i date dokumentu dostawy;

6) warto$¢ nabycia lub wytworzenia;

7) symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych;

8) stawke¢ % umorzenia;

9) numer inwentarzowy;

10) miejsce uzytkowania;

11) podpis osoby przyjmujacej $rodek trwaly do uzywania oraz osoby odpowiedzialnej

(ktérej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem trwatym).

5. Numer inwentarzowy srodka trwatego nadawany jest przez pracownika Wydziatu Finansowego

w momencie wprowadzania go do programu komputerowego.

(o2}

. Obowigzuje numeracja ciagta w ciggu roku dla danego rodzaju dokumentu. Niedopuszczalne

jest nadawanie dwoch takich samych numeréw dla danego rodzaju dowodu.

7. Dowod OT wystawiany jest w momencie przyjecia srodka trwatego do uzywania na podstawie
faktury dokumentujacej jego zakup.

oo

. Podstawg przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki $rodkow
trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

9. W przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowigcym podstawe do dokonywania
stosownych zapiséw ewidencji ksiegowej 1 ewidencji $rodkow trwatych jest akt notarialny
lub decyzja wojewody.

10. Pozostate $rodki trwate (wyposazenie) wprowadzane sa do ksiegi inwentarzowej na podstawie

dowodu dokumentujacego jego nabycie.

11. Srodki trwate umarza si¢ jednorazowo na dzien 31 grudnia lub z chwila przekazania, sprzedazy

czy likwidacji srodka trwatego, zgodnie z tabelg amortyzacyjna.

12. Dowdd ,,PT” stuzy do dokumentowania w szczego6lnosci:
1) nieodptatnego przekazania lub sprzedazy s$rodka trwatego innej jednostce (sprzedaz
dokumentowana jest fakturg wtasng);

2) nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego od innej jednostki.

13. W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwalego przez inng jednostke lub osobe fizyczng

podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja 0 przekazaniu,



akt darowizny, protokot przekazania, dowod ,,PT” lub inny dokument potwierdzajacy fakt
nieodptatnego przekazania $rodka trwatego oraz okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy srodka

trwatego.

14. Dowéd ,,PT” powinien zawier¢:
1) numer i date;
2) nazwe $rodka trwatego;
5) wartos$¢ poczatkowa;
6) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;
7) symbol Klasyfikacji Srodkow Trwatych;
8) numer inwentarzowy;
9) okreslenie stron operacji — przekazujacego i przejmujacego;

10) podpis osoby przekazujacej i przejmujacej srodek trwaty.

15. Dowo6d ,,LT” stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwalego wskutek zuzycia, zniszczenia

lub niedoboru.

16. Tryb postgpowania w zwigzku z likwidacja sktadnika majatkowego jest nastepujacy:
1) uzytkownik $rodka trwatego zgtasza kierownikowi Wydziatu Spraw Spotecznych
I Gospodarczych zbedny, zuzyty sktadnik majatkowy;
2) na podstawie zgloszenia (ewentualnie na podstawie innych, wiarygodnych danych
lub informacji) kierownik Wydziatu Spraw Spotecznych i Gospodarczych, w przypadku
niemozliwos$ci zagospodarowania tego sktadnika, rozpoczyna procedure jego ewentualnej
likwidaciji;
3) starosta powotuje zarzadzeniem komisje likwidacyjna, ktora dokonuje przegladu zgloszonych
do likwidacji sktadnikow majatkowych. Komisja kwalifikuje kazdy sktadnik majatkowy wedtug
np. mozliwego do wustalenia stanu technicznego do uplynnienia lub ztomowania.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot;
4) Protokot przekazywany jest przez Przewodniczacego Komisji do Wydziatu Finansowego.
Na jej podstawie pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy ewidencje Srodkow trwatych

wystawia dokument ,,LT”.

17. Dowod ,,LT” powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) numer i datg;

2) numer inwentarzowy,



3) nazwe srodka trwatego;

4) symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych;
5) wartos$¢ poczatkowa;

6) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia;

7) podpis/podpisy komisji likwidacyjnej oraz osoby zatwierdzajacej likwidacje srodka trwatego.

18. Dowdd ,,WT” stuzy do dokumentowania zmiany wartosci srodka trwatego. Warto$¢ poczatkowa
srodka trwatego moze ulec zmianie na skutek: zwigkszenia wynikajgcego z aktualizacji wyceny,
0 ktorej mowa w art. 31 ust. 3 ustawy o rachunkowos$ci, zwigkszenia o kwoty naktadow
poniesionych na jego ulepszenie (wtym na skutek dotaczenia czeSci dodatkowych
i peryferyjnych), zmniejszenia o czg¢$¢ jego wartosci poczatkowej przypadajaca na odtaczane
od srodka trwatego czegsci dodatkowe lub peryferyjne, zmniejszenia o sume dotychczasowych

odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych oraz odpisow z tytutu trwalej utraty wartosSci.

19. Dowod ,,WT” powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) numer i datg;
2) nazwg $rodka trwatego;
3) numer inwentarzowy;
4) symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych;
5) warto$¢ zmiany;
6) wartos$¢ sktadnika po zmianie;
7) podpis osoby odpowiedzialnej za mienie oraz osoby zatwierdzajgcej zmiang wartosci srodka

trwatego.

20. W trakcie eksploatacji $srodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana
komorki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania
srodka trwatego jest dowod ,,MT” — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
O przesuni¢ciu (uzasadnionym) sktadnika decydujg kierownicy wydziatow. Z chwilg podpisania
odbioru sktadnika przez nowego uzytkownika przejmuje on pelng odpowiedzialno$¢ za jego

stan.

21. Dowod ,,MT” powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) numer i datg;
2) nazwe $rodka trwatego;

3) numer inwentarzowy,



4) symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych;
5) wartos¢ sktadnika;
6) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania;

7) podpisy 0sob odpowiedzialnych za mienie — przekazujacej i przyjmujacej Srodek trwaty.
§ 24.

1. Dowody ksiggowe dotyczace przyjecia do ewidencji pozabilansowej zasobu nieruchomosci
Skarbu Panstwa — dokumentem stanowigcym podstawe przyjecia zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa do ewidencji pozabilansowej jest informacja z zalgczonym wykazem nieruchomosci
Skarbu Panstwa zawierajacym nazwe¢ i numer dokumentu zrédlowego stwierdzajacego istnienie
nieruchomosci (np.: numer aktu notarialnego, numer decyzji administracyjnej Iub ksiggi
wieczystej), numer dziatki, potozenie dziatki, warto$§¢ szacunkowa dziatki (wg. operatu
szacunkowego sporzadzonego przez rzeczoznawce majatkowego lub wg Sredniej ceny rynkowe;j

wyliczonej na podstawie danych zawartych w operacie ewidencji gruntow i budynkow.

2. Informacje, 0 ktorej mowa w ust. 1 sporzadza pracownik Wydziatu Geodezji, Kartografii,
Katastru i Nieruchomos$ci zatrudniony na stanowisku zajmujagcym si¢ m.in. zasobem
nieruchomosci Skarbu Panstwa i przekazuje do Wydziatu Finansowego do pracownika
prowadzacego ewidencje dochodéw Skarbu Panstwa w terminie do 20 nastepnego miesigca po

zakonczeniu kwartatu.

3. Informacj¢ dotyczaca jakichkolwiek zmian w zakresie stanu zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa sporzadzaja pracownicy Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci
zatrudnieni na stanowiskach zajmujacych si¢ ewidencjg gruntow i budynkow i przekazuja
do pracownika zatrudnionego na stanowisku zajmujagcym si¢ m.in. zasobem nieruchomosci

Skarbu Panstwa do 10 nastgpnego miesigca po zakonczeniu kwartatu.

4. Dane dotyczace zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa ujete W ewidencji pozabilansowej
w ksiggach rachunkowych podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji polegajacej
na porownaniu na dzien 31 grudnia kazdego roku zapisow ksiggowych z dokumentami
zrodtlowymi przyjetymi do ewidencji przez Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru

i Nieruchomosci.
Rozdzial 7

Ewidencja i kontrola drukéw $cislego zarachowania



§ 25.

. Druki $cistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje

specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ naduzyciom, wynikajagcym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznaczeniu (czyli numeracji), ewidencji w ksigdze drukow
$cistego zarachowania, kontroli oraz zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania
prowadzi si¢ w specjalnie do tego zatozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia
datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdéconych formularzy i wprowadza

sie kazdorazowo stan poszczeg6lnych drukow $cistego zarachowania.

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarnie serii
i numeréow dokonuje samodzielnie pracownik wyznaczony do prowadzenia ewidencji drukow

scistego zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji.
. Anulowane druki Scislego zarachowania podlegajg rozliczeniu tak jak druki zuzyte.

Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ przede wszystkim:
1) czeki gotowkowe;

2) dowody wptaty — KP;

3) dowody wyptaty — KW,

4) kwitariusze przychodowe — K-103;

5) arkusze spisu z natury;

6) karty drogowe;

7) dowody rejestracyjne;

8) karty pojazdu;

9) prawa jazdy;

10) pozwolenia czasowe;

11) znaki legalizacyjne;

12) nalepki kontrolne;

13) zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;
14) zezwolenia na przejazd pojazdéw nienormatywnych;

15) inne dokumenty w zaleznosci od potrzeb.



7.

10.

11.

12.

Druki $cistego zarachowania wymienione w ust. 6 ewidencjonuje si¢ w nastgpujacy sposob:

1) ewidencja drukow S$cistego zarachowania wymienionych w pkt 1- 4 prowadzona jest przez
kasjera;

2) ewidencja drukow Scistego zarachowania wymienionych w pkt 5 po uprzednim
ich ponumerowaniu prowadzona jest przez gtdéwnego ksiggowego;

3) ewidencja drukéw S$cistego zarachowania wymienionych w pkt 6 prowadzona jest przez
upowaznionego pracownika Wydzialu Spraw Spotecznych i Gospodarczych;

4) ewidencja drukéw $cistego zarachowania wymienionych w pkt 7-15 prowadzona jest przez

upowaznionego pracownika Wydziatu Komunikacji.

Druki $cistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji nie rzadziej niz raz na koniec roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania
w sktadowaniu oraz u osob dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury

lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tagcznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow
scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,

rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia;
2) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwiocznie bank finansujacy, ktory czeki

wydat;
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje.

Wszystkie zawiadomienia 0 zaginigciu drukéw s$cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukow;

2) doktadne okreslenie zaginionego druku;

3) date zaginiecia drukow;

4) okolicznosci zaginiecia drukow;



5) miejsce zaginigcia drukow;

6) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

13. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow s$cistego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobeg

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
Rozdzial 8
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych
§ 26.

1. Dokumenty ksiegowe nalezy przechowywac w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ i fatwosé

odszukania. Muszg by¢ widocznie i trwale oznakowane.

2. Dokumenty ksiggowe oznacza sig:
1) nazwa jednostki do ktorej naleza;
2) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru;
3) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):
a) symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale,
b) symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfra arabska oznacza dokumentacje,
ktora po uptywie czasu przechowywania podlega zniszczeniu;
4) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy;
5) pierwszym i ostatnim nr dowodow ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czgsci zbioru

pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosé.

3. Przechowywanie akt:
1) akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym;
2) na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego,
przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego — kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy
odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci;
3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami

archiwalnymi;



4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane

na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja

jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwaéch lat.

4. Do archiwum zaktadowego oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane.

5. Uporzadkowanie dokumentdéw polega na:

10.

11.

1) takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaty po sobie wg liczb porzadkowych
dokumentow;

2) uzupelnieniu wszystkich wtérnikow dokumentow;

3) usunie¢ciu skoroszytow i segregatorow;

4) usunigciu czesci metalowych;

5) sporzadzeniu spisu spraw;

6) opisaniu teczki.

Przekazywanie dokumentow odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt

po szczegdlowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow.

Pracownik, do ktorego obowigzkow nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, uzgadnia

z pracownikiem danego wydziatu termin przekazania akt.

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza pracownik ds. archiwum lub pracownik zdajacy akta

w kolejnosci teczek, wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: pracownik sporzadzajacy spis, pracownik zdajacy akta

i pracownik przyjmujacy akta do archiwum zaktadowego.

Tryb i zasady przekazywania dokumentacji ksiggowej do archiwum zaktadowego odbywa si¢
zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67

z pbzn. zm.).

Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony
w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych

zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy



=

krajowe zaktadaja diuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentow
stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Rozdzial 9
Zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie
§ 27.

Zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie stosuje si¢ takze do sktadnikow rzeczowego
majatku, ktory stanowi majatek oséb trzecich, a ktory zostat jednostce uzyczony do uzytkowania

lub ktory zostat zdeponowany w jednostce.

§ 28.

. Odpowiedzialnos$¢ za prawidtowa gospodarke majatkiem jednostki ponosi kierownik jednostki.

Odpowiedzialno$¢ za rzeczowe Sktadniki majatku (Srodki trwale, wyposazenie, materialy, towary
itp.), znajdujace si¢ na stanie inwentarzowym poszczegolnych wydziatow jednostki ponosza
kierownicy tych wydzialow. W przypadku samodzielnych stanowisk za rzeczowe sktadniki

majatku ponosi pracownik zatrudniony na takim stanowisku.

Odpowiedzialno$¢ za sprzet gasniczy, urzadzenia przeciwpozarowe 1 antywlamaniowe
oraz za inne skltadniki rzeczowe majatku zlokalizowane na korytarzach i klatkach schodowych

ponosi kierownik Wydziatu Spraw Spotecznych i Gospodarczych.

. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie jednostki ponosi kierownik Wydziatu Spraw

Spotecznych i Gospodarczych, na ktérym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwg

eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

Odpowiedzialnos¢ za whasciwa eksploatacje i ochron¢ sktadnikoéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwiagzku z zajmowanym

stanowiskiem.

W  przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust. 2 — 5 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki

o0 spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

§ 29.



1. Srodki trwale objete ewidencja ilosciowa (wyposazenie), stanowiace wyposazenie biurowe, winny

by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna.

2. Ksigga inwentarzowa, oproécz numeru pomieszczenia, powinna okresla¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikow

wyposazenia oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy sktadniki te powierzono.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego moga nastapié
za wiedza pracownika Wydziatu Finansowego prowadzacego ksiege inwentarzowa, kierownika
Wydziatu Spraw Spotecznych i Gospodarczych i pracownikow odpowiedzialnych za jego
cksploatacj¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w ksiedze

inwentarzoweyj.
§ 30.

1. Pracownikom moze by¢ powierzony do uzytku indywidualnego, na podstawie odpowiedniego
dowodu, sprzet biurowy stanowigcy S$rodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa.
Przyjmujac taki sprzgt pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci
za powierzone mu mienie 1 zobowigza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba
jego uzytkowania. O$wiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych. Na pracowniku
spoczywa obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej, pod rygorem

odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

2. Sprzet  biurowy, nie podlegajacy ewidencji  iloSciowo-wartosciowej  przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika wymaga ujecia w ksiedze inwentarzowej, przy czym
obowigzek nalezytej troski o ochrone¢ sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
powierzono.

§ 31.

1. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okoliczno$ci tego
faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§ 32.



. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego
tytutu wiaze sie z obowigzkiem wyrdwnania powstatej szkody, przy czym regres jednostki —

zgodnie z kodeksem pracy — ogranicza si¢ do trzykrotnych poborow.

. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkodg w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosé¢

trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysInie wyrzadzit szkode jednostce;

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy, papierow
wartosciowych, narzedzi, sprzetu komputerowego lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej;

3) spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto ono mu

powierzone z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie.
§ 33.

. Mienie bedace wtasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob

wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte

na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien

by¢ zamknigty na klucz, a okna pozamykane.

. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki

lub jego pelnomocnika.
Rozdzial 10
Inne postanowienia
§ 34.

. Za prawidtowos¢ pobieranych optat komunikacyjnych i ewidencyjnych odpowiedzialny
jest Wydziat Komunikacji i Transportu. W przypadku stwierdzenia btedu Wydziat Komunikacji
i Transportu kieruje pisemny wniosek do Wydziatlu Finansowego o zwrot blednie pobranej

optaty. Whniosek powinien zawieraé: imi¢, nazwisko, dat¢ wniesienia optaty na rachunek



jednostki, numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu, kwot¢ zwrotu

oraz uzasadnienie.

. Sprawozdanie z optat ewidencyjnych pobranych i przekazanych lub uiszczonych na rachunek
funduszu - Centralna Ewidencja Pojazdow i Kierowcow jest weryfikowane i zatwierdzane
pod wzgledem zgodnosci z ewidencja oraz obowigzujacymi przepisami przez Wydziat

Komunikacji i Transportu.

. Za prawidlowo$¢ pobieranych oplat za czynno$ci geodezyjne odpowiedzialny jest Wydziat
Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci. W przypadku stwierdzenia btedu Wydziat
Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci kieruje pisemny wniosek do Wydziatu
Finansowego 0 zwrot btgdnie pobranej optaty. Wniosek powinien zawiera¢: imig, nazwisko, datg
whniesienia optaty na rachunek jednostki, numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonac

zwrotu, kwote zwrotu oraz uzasadnienie.

. Pracownicy ww. wydzialéw upowaznieni sg3 do wydawania dokumentow, opracowan itp.

po wczesniejszym okazaniu dowodu wplaty.

. Pracownik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci udostepniajacy dane
lub materialy zobowigzany jest do sporzadzenia kopii dowodu wptaty oraz Dokumentu
Obliczenia Optaty, a takze umieszczenia na kopii Dokumentu Obliczenia Optaty swojego

imienia i nazwiska. Powyzsza kopi¢ dotgcza si¢ do akt sprawy lub ewidencjonuje odrebnie.

. Zapisu dotyczacego wydawania dokumentow, opracowan po wczesniejszym okazaniu dowodu
wplaty nie stosuje si¢ w stosunku do komornikow, sadow, policji oraz innych organow

I instytucji, ktérym przystuguje prawo nieodptatnego badz niezwtocznego udostepnienia.

. W przypadku zwloki w splacie naleznosci Powiatu Rypinskiego pracownik wiasciwy
merytorycznie wysyta do dluznika wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznosci
od obowigzujacego trybu postgpowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony
dhuznika stanowi podstawe do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio cywilnego
— w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych lub administracyjnego — wystawiane sg tytuly
wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie z przepisami 0 postgpowaniu egzekucyjnym

w administraciji.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2/2022
Starosty Rypinskiego

z dnia 14 stycznia 2022 r.

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosSci i stosowania zasad przyjetych
w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Rypinie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady, okreslone
w Instrukcji oraz zobowigzuj¢ si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postgpowac zgodnie z zawartymi w
niej ustaleniami. Jednocze$nie zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania z niniejsza Instrukcjg podleglych mi

pracownikow.

Wykaz stanowisk i wydziatow merytorycznych Starostwa, ktorym przekazano Instrukcje obiegu i

kontroli dokumentow ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Rypinie

Imie i nazwisko Stanowisko Data i podpis

Sekretarz Powiatu — Kierownik

Aleksandra Blaszczak Wydziatu Organizacyjnego

Skarbnik Powiatu — Kierownik

Joanna Fabiszewska Wydziatu Finansowego

Kierownik Wydziatu Spraw

Krzysztof Wysocki Spotecznych i Gospodarczych
Zdzistawa Wykpisz !(ierownik Wydziatu Komunikacji
I Transportu
Ewa Smykowska Klerown_lk Wydzialu
Budownictwa
) Kierownik Wydziatu Geodezji,
Tomasz Sugalski Kartografii, Katastru i
Nieruchomosci
Teresa Mucha Kierownik Wydziatu Srodowiska
Samodzielne Wieloosobowe
Monika Tomaszewska Stanowisko ds. Funduszy i
Rozwoju

Samodzielne Stanowisko ds.

Dorota Rumifisk Swieh Publi
orota Ruminska ZamoOwien Publicznych




Monika Skarzynska

Samodzielne Wieloosobowe
Stanowisko ds. Funduszy i
Rozwoju

Elzbieta Trzcinska

Inspektor Ochrony Danych
Osobowych

lwona Wilczewska

Powiatowy Rzecznik
Konsumentow




Zatacznik nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych

w Starostwie Powiatowym

w Rypinie

Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej dowodéw ksi¢gowych

Imie i nazwisko osoby upowaznionej

do zatwierdzania dowodow
ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym

Stanowisko/zakres uprawnien

Wzér podpisu

Jarostaw Sochacki

Starosta Rypinski

Piotr Czarnecki

Wicestarosta

Aleksandra Blaszczak

Sekretarz Powiatu

Joanna Fabiszewska
Magdalena Chrusciel

Skarbnik Powiatu / Gtowny
ksiegowy starostwa - w zakresie
spraw Wydzialu Finansowego

Krzysztof Wysocki

Kierownik Wydziatu Spraw
Spotecznych i Gospodarczych -
w zakresie spraw wydziatu

Zdzistawa Wykpisz

Kierownik/ Z-ca kierownika

Wydzialu Komunikacji 1
Artur Gorczycki Transportu — w zakresie spraw
wydziatu
Ewa Smykowska Kierownik/Z-ca kierownika

Joanna Kacprzycka

Wydziatu Budownictwa — w
zakresie spraw wydziatu

Tomasz Sugalski
Mariusz Wrzesinski

Kierownik/Z-ca kierownika
Wydziatu Geodez;ji, Kartografii,
Katastru 1 Nieruchomos$ci — w
zakresie spraw wydziatu

Teresa Mucha
Joanna Dombrowska

Kierownik/Z-ca kierownika
Wydziatu Srodowiska - w
zakresie spraw wydziatu oraz sum
depozytowych zw. z odpadami

Monika Tomaszewska

Samodzielne Wieloosobowe
Stanowisko ds. Funduszy i
Rozwoju — w zakresie spraw

zajmowanego stanowiska




Dorota Ruminska

Samodzielne Stanowisko ds.
ZamoOwien Publicznych —w
zakresie zamowien publicznych,
sum depozytowych i wadiow

Monika Skarzynska

Samodzielne Wieloosobowe
Stanowisko ds. Funduszy i
Rozwoju — w zakresie spraw
zajmowanego stanowiska

Elzbieta Trzcinska

Inspektor Ochrony Danych
Osobowych — w zakresie spraw
zajmowanego stanowiska

lwona Wilczewska

Powiatowy Rzecznik
Konsumentow — w zakresie
spraw zajmowanego stanowiska

Karol Balinski

Geodeta, przewodniczacy
Komisji Socjalnej — w zakresie
Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych




Zatacznik nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych

w Starostwie Powiatowym

w Rypinie

Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno — rachunkowej dowodéw ksiggowych

Imieg i nazwisko osoby upowaznionej

do zatwierdzania dowodow
ksiegowych pod wzgledem
formalno - rachunkowym

Stanowisko/zakres uprawnien

Wzor podpisu

Joanna Fabiszewska

Skarbnik Powiatu — wszelkie
dokumenty finansowo —
ksiggowe

Magdalena Chrusciel

Gloéwny ksiggowy starostwa —
wszelkie dokumenty finansowo —
ksiggowe

Ewa Kosobudzka

Podinspektor w Wydziale
Finansowym — dokumenty
finansowo — ksiggowe starostwa
powiatowego

Daria Szymanska

Podinspektor w Wydziale
Finansowym - w zakresie
wydatkow dotyczacych wyptat
wynagrodzen z tytulu uméw o
pracg, umow zlecenia i o dzieto




Zatacznik nr 3

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych

w Starostwie Powiatowym

w Rypinie

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksieggowych do zaptaty

Imieg i nazwisko osoby upowaznionej
do zatwierdzania dowodow Stanowisko/zakres uprawnien Wzér podpisu
ksiegowych do wyplaty
Jarostaw Sochacki Starosta Rypinski
Piotr Czarnecki Wicestarosta
Aleksandra Blaszczak Sekretarz Powiatu
Joanna Fabiszewska Skarbnik Powiatu
Magdalena Chrusciel Gloéwny ksiegowy starostwa




