ZARZADZENIE NR 38/2014
Starosty Powiatu Rybnickiego
z dnia 16 lipca 2014 r.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 4 oraz art. 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013r. poz. 330 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 35 ust. 2 ustawy

z dnia 5 czerwea 1998 roku o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2013 . poz. 595 z pdzn.
Zm.)

§1

Dla zapewnienia prawidtowego obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych oraz gospodarki
materialowej wprowadzam:

»Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksieggowych i gospodarki
materialowej”, ktorej tres¢ stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikow odpowiedzialnych za gospodarke finansowo-ksiegowa
i ewidencj¢ $rodkéw rzeczowych oraz wszystkich uzytkownikow tych $rodkéw do scistego

stosowania i przestrzegania ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
1 gospodarki materiatlowej”

§3
Za nieprzestrzeganie ,Instrukeji ...” pracownicy ponosza odpowiedzialnosé stuzbowa.
§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom Wydzialow i Referatéw Starostwa

Powiatowego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazywania od 14 lipca 2014r.



INSRUKCJA

W sprawie obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych i gospodarki materiatowej

Starostwa Powiatowego w Rybniku

I. Postanowienia ogolne

1. Ksiggowos¢ Starostwa Powiatowego w Rybniku prowadzona jest w oparciu
0 Zarzadzenie Starosty Powiatu Rybnickiego w sprawie: ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla Starostwa Powiatowego w Rybniku.

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi”.

3. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
- zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
- zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
- wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

4. Zgodnie z art. 21 ust. 3 Ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych
moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — . zestawienia dowodoéw ksiegowych” shizace do dokonania
tacznych zapiséw zbioru dowodéw zroédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) korygujace - stuzace do korekt dowodow obeych lub wlasnych zewnetrznych
— sprostowania zapiséw lub stornowan;

¢) zastgpcze —wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego (dowody proforma);

d) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy
wedlug  nowych  kryteriéw  klasyfikacyjnych  (dotyczace wszelkich
przeksiggowan np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
kosztow, otwarcie ksiag, itp.)

5. Dowody ksiggowe dokumentujace dokonanie operacji finansowych sprawdzane sa;

- pod wzglegdem merytorycznym przez upowaznionych pracownikow
(upowaznienie powinno wynika¢ z zakresu czynnosci lub odrebnego
dokumentu), kierownikéw wydzialéw i referatow lub Czlonkéw Zarzadu
1 powinny zawiera¢ nastepujacy opis:
wUzasadnienie
Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie 7 umowq zleceniem nr ...

G lRIR. cooscsiseimemmssinsssmsssssmmsmy Nie wnosze uwag co do terminu i jakosci
wykonania zadania.”



6.

10.

L1.

Przy realizacji projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej lub innych s$rodkéw zagranicznych dowody ksiggowe
opatrzone sa dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi z umow i wytycznych
obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

- pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego i Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong oraz
zatwierdzone do realizacji (wyplata, przelew) przez Staroste, Wicestaroste lub
osobe przez niego upowazniong (upowaznienie powinno wynika¢ z odrebnego
dokumentu).

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiggowymi:

1) Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo
wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go
w odpowiedniej pozycji;

2) Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwiazane jest z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych —
gotowkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci:
wplat, wyplat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia
platnosci, wyceny sktadnikoéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

W jednostce prowadzi si¢ ksigzke drukow $cislego zarachowania, w ktorej
sa ewidencjonowane zanumerowane nastepujace druki:

- ksiazeczki czekowe — gotowkowe;

- dowody wplaty — KP:

- dowody wyptaty — KW;

- arkusze spisu z natury.

Druki scistego zarachowania ewidencjonuje si¢ w sposéb umozliwiajacy kontrole
przychodoéw i zuzycie drukéw. Prowadzenie tej ewidencji nalezy do obowigzkéw
kasjera.

Gospodarka drukami Scistego zarachowania zostala ustalona odrebnym zarzadzeniem
Starosty Powiatu Rybnickiego w sprawie: wprowadzenia instrukecji kasowe;.

Wzory pieczgei do zatwierdzania zewngtrznych dowodéw ksiegowych zawiera
zatacznik Nr 1.

Rodzaje dokumentow, miejsca ich tworzenia, rodzaj kontroli, miejsce przeznaczenia
oraz wzory podpisow zwieraja zalaczniki Nr 2 — 12.

Ksiggi rachunkowe oraz dowody ksiggowe, na podstawie ktorych dokonywane
sa w nich zapisy, przechowywane sg w siedzibie jednostki.



12. Zbiory dokumentacji ksiggowej jednostki moga by¢ udostepnione osobie trzeciej

jedynie za zgodag Starosty.

13. Zasady przechowywania dokumentow ksiggowych okresla w § 74 ustawy
o rachunkowosci.

14. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedklada¢ do ksiggowosci nie pdzniej niz na 5 dni przed
terminem zaplaty i 3 dni od daty wptywu do kancelarii. Przedtozone dokumenty
po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn opoznienia.

II. Dokumenty sporzgdzane przez komorki organizacyjne:

L

Do obowigzkéw Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy sporzadzanie:

kart wynagrodzen i zaswiadczen o wynagrodzeniu;

list ptac:

list nagrod indywidualnych;

polecen ksiggowania, not ksiegowych;

polecen przelewow;

list zlecen przelewow elektronicznych;

dowodow wptat do kasy i banku oraz czekow gotéwkowych;

list wyplat dotyczacych ZFSS;

dokumentacji ptacowej zwiazanej z przejsciem pracownika na emeryture lub rente;
zaswiadczen Rp-7,

rocznego rozliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytulu
otrzymanych przez radnych diet,

przygotowanie informacji o wykorzystaniu przekazanej dotacji celowej
na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej w zakresie planu, $rodkow
otrzymanych oraz srodkéw wykorzystanych.

Do obowigzkow Wydzialu Organizacyjnego nalezy sporzadzanie:

dowodéw przyjecia, przekazania i przeniesienia $rodkéw trwatych OT, PT, MT

(majatek ruchomy);

protokotow likwidacji $rodkoéw trwatych LT;

kart drogowych (sporzadzanie i rozliczanie);

umow o pracg;

zawladomien o przeszeregowaniu;

zawiadomien o przyznaniu nagrod i premii;

zawiadomiefi o rozwigzaniu stosunku pracy, przeniesienia, $wiadectw pracy,

opinii;

dokumentacji osobowej w zwiazku z przejsciem pracownika na emeryture

lub rente;

zaswiadczen o zatrudnieniu;

rejestrow umow;

polecent wyjazdu stuzbowego pracownikow i radnych, zawierajacych co najmniej:
1) numer ewidencyjny,



Do

2) imig i nazwisko pracownika lub radnego,
3) stanowisko stuzbowe,
4) miejsce wyjazdu,
5) czas podrdzy stuzbowej,
6) cel podrozy,
7) srodek lokomocii.
rejestrow polecen wyjazdu stuzbowego pracownikow i radnych;
zgtoszenia szkody majatkowej u ubezpieczyciela, odwotanie od decyzji;
rejestr zgloszen pracownikow na szkolenia (po akceptacji przez Skarbnika i
Starost¢) obejmujacy co najmnie;j:
1) imie i nazwisko,
2) tres¢ szkolenia,
3) ceng,
4) organizatora szkolenia.

obowiazkéw Wydzialu Geodezji nalezy sporzadzanie:

faktur VAT i faktur VAT korygujacych z tytutu udostepnienia danych geodezyjno-
kartograficznych;

rejestrowanie ww. faktur VAT i faktur korygujacych;

wystawienie decyzji administracyjnych ustalajacych wysokos¢ oplaty za czynnosci
geodezyjne wraz z ustaleniem ostatecznosci;

dokumentéw obliczenia optaty:;

wykorzystanie dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania z zakresu
administracji rzadowej — w zakresie geodezji, kartografii, katastru — zgodnie
z przeznaczeniem, z uwzglednieniem budzetu zadaniowego, polegajace
W szczegolnoscei na zlecaniu i odbiorze robot, opracowan itp. oraz merytorycznym
rozliczeniu dotacji;

sporzadzanie zapotrzebowania na srodki budzetowe pochodzace z dotacji celowe;j
na dany miesiac, przesytane do Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego na zadania
z zakresu administracji rzadowej w cze$ci dotyczacej prac geodezyjno-
kartograficznych;

przygotowanie informacji o wykorzystaniu przekazanej dotacji celowej
na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej w czesei dotyczacej prac
geodezyjno-kartograficznych poprzez szczegélowe okreslenie na co otrzymane
srodki zostaly wydatkowane oraz okreslenie przyczyn niewykorzystania srodkow
1 przekazanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego, ktéry jest wiodacym
w przedmiotowej sprawie, w terminach do dnia: 5 kwietnia, 5 lipca, 5 pazdziernika
oraz S stycznia.

Do obowiazkéw Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy sporzadzanie:

dowodow OT , PT i innych dowodéw dotyczacych majatku nieruchomego;
prowadzenie ewidencji analitycznej gruntow;

rocznej informacji o stanie mienia Powiatu Rybnickiego zgodnie z wymogami
ustawy o finansach publicznych;



- decyzji lub innych dokumentow wskazujacych na wysoko$¢ oplat za wieczyste
uzytkowanie gruntéw Skarbu Panstwa, oplat za wylaczenie gruntéw rolnych.
Powyzsze dokumenty beda podstawa do naliczenia i egzekucji ww. oplat;

- przygotowanie i przekazanie do Wydziatu Finansowo-Budzetowego informacji
0 ustaleniu oraz wygaszeniu trwatego zarzadu;

- przygotowanie informacji oraz powiadamianie stron o wysokosci raty rocznej,
oraz naliczonych odsetkach w przypadku oplat za przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

- przygotowanie i przekazanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego informacji
0 zwrocie proporcjonalnej czesci optaty z tytulu uzytkowania wieczystego
w przypadkach, gdy w danym roku nastapito przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci;

- stosowanie przepisow Ustawy o pomocy publicznej w przypadku przeksztalcenia
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci  nieruchomosci
oraz informowanie o wynikach postgpowania pracownika Wydziatu Finansowo —
Budzetowego:

- wykorzystanie dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania z zakresu
administracji rzadowej — w zakresie gospodarki nieruchomosciami — zgodnie
z przeznaczeniem, z uwzglednieniem budzetu zadaniowego, polegajace
w szczegolnosci na zlecaniu i odbiorze robot, opracowan itp. oraz merytorycznym
rozliczeniu dotacji;

- stosowanie przepisow Ustawy o pomocy publicznej w przypadku przesunigcia
terminu platnodci oplaty z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu
Panstwa, oraz w przypadku roztozenia tej oplaty na raty i niezwloczne przekazanie
informacji o wynikach postgpowania do Wydzialu Finansowo — Budzetowego;

- sporzadzanie zapotrzebowania na srodki budzetowe pochodzace z dotacji celowej
na dany miesigc, przesylane do Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego na zadania
z zakresu administracji rzadowej w czedci dotyczacej gospodarki
nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

- przygotowanie informacji o wykorzystaniu przekazanej dotacji celowej
na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej
gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa poprzez szczegolowe okreslenie na
co otrzymane Srodki zostaly wydatkowane oraz okreslenie przyczyn
niewykorzystania srodkéw i przekazanie do Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
ktéry jest wiodacym w przedmiotowej sprawie, w terminach do dnia: 5 kwietnia,
5 lipca, 5 pazdziernika oraz 5 stycznia.

5. Do obowiazkéw Referatu Ochrony Srodowiska nalezy sporzadzanie:

- projektow uchwal dotyczacych przyznania dotacji dla os6b fizycznych za wywoz
eternitu poprzedzony procedurg wynikajaca z regulaminu przyjetego Uchwata Nr
VI/43/11 Rady Powiatu w Rybniku z dnia 28 kwietnia 2011r. w sprawie: zasad,
trybu udzielania i rozliczania dotacji celowej ze Srodkéw budzetu Powiatu
Rybnickiego, na dofinansowanie kosztow inwestycji w zakresie transportu do

miejsca unieszkodliwiania, odpadéw z obiektow budowlanych zawierajacych
azbest.



Do obowiazkéw Samodzielnego Stanowiska ds. Obrony Cywilnej nalezy
sporzadzanie:

sporzadzanie zapotrzebowania na srodki budzetowe pochodzace z dotacji celowej
na dany miesiac, przesylane do Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego na zadania
z zakresu administracji rzadowej w czgsci dotyczacej obrony cywilnej;

informacji o wykorzystaniu przekazanej dotacji celowej na realizacje zadan
z zakresu administracji rzadowej w czgsci dotyczacej obrony cywilnej poprzez
szczegolowe okreslenie na co otrzymane srodki zostaly wydatkowane oraz
okreslenie przyczyn niewykorzystania Srodkéw i przekazanie do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, ktory jest wiodacym w przedmiotowej sprawie,
w terminach do dnia: 5 kwietnia, 5 lipca, 5 pazdziernika oraz 5 stycznia;
porozumien z gminami w zakresie przekazywania srodkéw na konserwacje
systemow alarmowych;

porozumien z Komenda Wojewodzka Policji w zakresie udzielonej dotacji oraz
rozliczenia merytorycznego udzielonej dotacii;

porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie udzielonej
dotacji na zadania mieszczace si¢ w zakresie dziatania komorki w szczeg6lnosci

OSP, PCZK, ,POADA”, Strazy Pozarnej oraz rozliczania merytorycznego
udzielonej dotacji,

. Do obowigzkow Wicestarosty nalezy:

sporzadzanie zapotrzebowania na srodki budzetowe pochodzace z dotacji celowej
na dany miesiac, przesylane do Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego na zadania
z zakresu administracji rzadowej w czgsci dotyczacej kwalifikacji wojskowe;j,
obrony narodowej oraz obrony cywilnej;

przygotowanie informacji o wykorzystaniu przekazanej dotacji celowe;j
na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej w czgéei dotyczacej
kwalifikacji wojskowej, obrony narodowej oraz obrony cywilnej poprzez
szczegOlowe okreslenie na co otrzymane $rodki zostaly wydatkowane
oraz okreslenie przyczyn niewykorzystania srodkéw i przekazanie do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, ktoéry jest wiodacym w przedmiotowej sprawie
w terminach do dnia: 5 kwietnia, 5 lipca, 5 pazdziernika oraz 5 stycznia.

Do obowiazkéw pracownika wykonujacego zadania z zakresu kwalifikacji
wojskowej nalezy sporzadzanie:

zapotrzebowania na srodki budzetowe pochodzace z dotacji celowej na dany
miesiac, przesytane do Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego na zadania z zakresu
administracji rzadowej w czgsci dotyczacej kwalifikacji wojskowej;

informacji o wykorzystaniu przekazanej dotacji celowej na realizacje zadan
z zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej kwalifikacji wojskowej
poprzez szczegolowe okreslenie na co otrzymane $rodki zostaly wydatkowane
oraz okreslenie przyczyn niewykorzystania srodkow i przekazanie do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, ktory jest wiodacym w przedmiotowej sprawie,
w terminach do dnia: 5 kwietnia, 5 lipca, 5 pazdziernika oraz 5 stycznia.



9. Do obowiazkéw pracownika wykonujacego zadania w zakresie czynnosci egzekucji

i windykacji (egzekucja administracyjna) nalezy:
- przygotowanie informacji o przebiegu egzekucji i przekazanie ich do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego w okresach pétrocznych.

10. Do obowigzkéw Referatu Komunikacji nalezy sporzadzanie;

- decyzji dotyczacych holowania, przechowywania, zlomowania pojazdow
pozostawionych na drodze publicznej;

- decyzji dotyczacych obciazania kosztami wynikajacymi z  usunigcia,
przechowywania oraz oszacowania i zlomowania pojazdéw usunietych z drogi na
podstawie art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym.

11. Do obowiazkow Biura Rady nalezy sporzadzanie:

- list wyptat diet radnych;
- przekazywanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego informacji o udziale
radnych w szkoleniu i podrozach stuzbowych.

III. Dokumenty bankowe obrotu pieni¢znego

-

Dowod wplaty — jest drukiem shuzacym do dokonywania wszelkich wptat na rachunek
wiasny lub obcy. Dowoéd wplaty wypelnia kasjer w 3 egz. przy wplatach na rachunek
w tym samym banku oraz w 4 egz. przy wptlatach na konto w innym oddziale banku.
Dowod wplaty jest ujmowany w raporcie kasowym.

Czek gotowkowy jest wystawiony w jednym egzemplarzu w oparciu o zatwierdzone
do wyplaty dokumenty i podpisywany przez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji kwituje
jego odbiér na grzbiecie ksiazeczki czekowej lub w ksigdze drukéw scistego
zarachowania. Po zrealizowaniu czeku kasjer wystawia dowdd przyjecia gotowki
do kasy KP i ujmuje w raporcie kasowym. Blankiety czekéw sa drukami $cistego
zarachowania,  dlatego musza by¢  zabezpieczone. Blankiety czekow
przeterminowanych i blednie wypelnionych powinny by¢ uniewaznione przez
przekreslenie 1 zamieszczenie adnotacji ..uniewazniono” lub ..anulowano”
oraz przechowywane przy grzbietach ksiazeczek czekowych.

Przy zastosowaniu elektronicznego systemu skiadania zlecen przelewow, Wydziat
Finansowo-Budzetowy sporzadza list¢ zlecen przygotowanych do wysytki wraz
ze zbiorcza decyzja wyplaty. Dokumenty te podpisuja osoby wskazane w karcie
wzorow podpisow zlozonych w banku. Tak zatwierdzone dokumenty upowazniaja
do zlozenia elektronicznego podpisu przez osoby posiadajace certyfikowany klucz
zabezpieczony hastem oraz do transmisji danych do banku prowadzacego obstuge
budzetu. Potwierdzeniem dokonania operacji na koncie jest wyciag bankowy.
W przypadku awarii systemu elektronicznego skladnia zlecen przelewdéw — polecenie



5.

przelewu wystawia Wydziat Finansowo-Budzetowy. Podpis na odcinku A skladaja
uprawnione osoby, ktérych wzory podpiséw sa ztozone w banku. Zaréwno zlecenia
elektroniczne jak i przelewy dokonywane w formie ..papierowej” sporzadzone
sg na podstawie oryginaléw dokumentéw podlegajacych zaplacie, zatwierdzonych
przez Starostg lub Wicestaroste lub inne osoby wskazane w karcie wzoru podpisow.

Wyciagi rachunkow bankowych — wystawia bank prowadzacy obstuge finansowa
na dowod przeprowadzenia operacji finansowej. Wyciagi bankowe wystawiane
s dla kazdego rachunku bankowego odrebnie. Zawieraja one stan poczatkowy. kwoty
operacji zwigkszajacych, zmniejszajacych $rodki na koncie i stan koncowy s$rodkow
na rachunku. Otrzymane z banku wyciagi sg sprawdzane wraz z zalaczonymi do nich
dowodami w celu wyeliminowania ewentualnych niezgodnosci.

Umowa lokaty terminowej — umowa podpisana przez dwoch Cztonkéw Zarzadu.

IV. Dokumenty operacji kasowych

[am—

. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala sie w kwocie: 8.000 zt.

Operacje gotowkowe dokonywane sa w kasie wewnetrznej Starostwa Powiatowego.

Kas¢ prowadzi pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego pelniacy funkcje
kasjera, ktérego obowiazki wynikaja z zakresu czynnosci, po podpisaniu deklaracji
o odpowiedzialnosci materialnej.

Prowadzenie kasy w uzasadnionych przypadkach moze by¢ powierzone przez
Skarbnika innym osobom na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego kasy.

Dowody kasowe:
- dowod wptaty (kasa przyjmie);
- dowod wyptaty ( kasa wyplaci);
- raport kasowy;
- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki;
- czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy);
- bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku).

Dokumenty operacji kasowych ujmowane sa w ksiggach rachunkowych pod data
zamknigeia raportu kasowego jezeli dotycza danego miesiaca, w pozostatych
przypadkach dokumenty operacji kasowych ujmowane sa w ksiegach zgodnie
z Zalacznikiem — Wykaz ksiag rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikaciji
zdarzen gospodarczych Zarzadzenia Starosty Powiatu Rybnickiego w sprawie

ustalenia dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla Starostwa
Powiatowego w Rybniku.



Udokumentowanie operacji kasowych

1.

10

ie 18

Operacje kasowe obejmuja:
- wplaty gotowki do kasy;
- wyplaty gotowki z kasy.

Po stronie przychodéw ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym wplaty do kasy
na podstawie dowodu przychodowego.

Przychodowy dowod kasowy sporzadzony jest w 2 egz. Oryginal stanowi zalacznik
do Raportu Kasowego.

Dopuszcza si¢ sporzadzenia zestawiei dokumentoéw ksiggowych jednorodnych
oraz ujmowanie ich zbiorczo w raporcie kasowym lub zapisie ksiggowym.

Dowody ksiggowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone
pod wzglgdem merytorycznym i formalno- rachunkowym. Pracownicy zobowiazani

do wykonania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach ksiggowych swoj podpis
i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Starosta lub Wicestarosta lub osoby przez
nich upowaznione, sktadajac swoje podpisy pod klauzula ,.zatwierdzono do wyptaty™.

Kasjer wyplaca gotowke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dokumencie kasowym
W sposob trwaly, np.: dlugopisem, atramentem podpisujac stownie jej kwote i date
otrzymania oraz zamieszczajac swdj podpis.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
okreslenie wystawcy tego dokumentu. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie
upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w dowodzie zaptaty wyplaty

gotowki z kasy, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie
do tego upowaznionej.

Raport kasowy jest zbiorczym zestawieniem dowodéw bedacych podstawa przyjecia
1 wydania srodkéw pienigznych z kasy, wykazujacym stany ewidencyjne gotowki
w kasie na poczatek i na koniec okresu, za ktory zostal sporzadzony.

. Raport kasowy zamyka si¢ co najmniej w okresach tygodniowych.

Zapisy w raporcie dokonywane sa chronologicznie z uwzglednieniem wszystkich
danych okreslonych na druku raportu. Po zakonczeniu i wyliczeniu salda kasjer

podpisuje raport i przekazuje oryginat wraz z zataczonymi dowodami do sprawdzenia
Skarbnikowi.
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12

13.

14.

16.

12

18.

19.

Stan zapasu gotoéwki w kasie i zgodnosci z saldem w raporcie kasowym kontroluje
Skarbnik — sporzadzajac na t¢ okolicznos¢ zapis w raporcie.

Na koniec roku dokonywana jest inwentaryzacja stanu gotowki w Kkasie.
Nieudokumentowany kasowymi dowodami wypfat, rozchod gotéwki z kasy
traktowany jest jako niedobér kasowy i obciaza kasjera. Nieudokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi gotowka w kasie traktowana jest jako
nadwyzka kasowa. Zalicza si¢ ja do dochodéw budzetowych i powinna byé
przekazana do budzetu w terminie 30 dni od daty stwierdzenia nadwyzki.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Wydzial Organizacyjny. Do delegowania
pracownika upowazniony jest Starosta, Wicestarosta lub osoba upowazniona przez
Starostg. Do delegowania Radnego upowazniony jest Przewodniczacy Rady lub osoba
wskazana w Uchwale Rady Powiatu w Rybniku w sprawie: zasad zwrotu kosztow
podrozy stuzbowych radnych Rady Powiatu w Rybniku. Podpis delegujacego jest
réwnoznaczny z potwierdzeniem celowosci wydatkéw poniesionych w zwiazku
z odbyciem wyjazdu stuzbowego. Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik/radny
jest zobowiazany niezwlocznie zlozy¢ wypeiona delegacje w Wydziale Finansowo-
Budzetowym. Wydzial ten dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i przekazuje
do zatwierdzenia przez upowaznione osoby. Zwrot kosztéw podrézy nastepuje
do 14 dni liczac od daty zatozenia delegacji w Wydziale Finansowo-Budzetowym.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dokonanego samochodem prywatnym winno zawiera¢

pisemny wniosek pracownika z uzasadnieniem oraz zgoda Starosty, Wicestarosty lub
osoby upowaznionej przez Staroste.

W celu otrzymania zaliczki na koszty podrozy pracownik wypetnia wniosek o zaliczke
na poleceniu wyjazdu sluzbowego lub na standardowym druku. Wyplata zaliczki
nastepuje po zatwierdzeniu przez Starost¢ lub Wicestaroste lub osobe upowazniona
przez Starostg. Rozliczenie pobranej kwoty nastepuje w chwili rozliczenia delegacii,
najpozniej w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia.

W celu otrzymania zaliczki na zakup towaréw, materialéw i ustug lub inne wydatki
pracownik wypelnia druk — wniosek o zaliczke, ktory podpisuje Sekretarz lub osoba
przez niego upowazniona sprawdzajac celowosé wydatkéw, ktore beda wydatkowane
z zaliczki, formalnie i rachunkowo sprawdza Skarbnik lub osoba przez niego

upowazniona, zatwierdza do wyplaty Starosta lub Wicestarosta lub osoba przez nich
upowazniona.

Rozliczenie zaliczki na zakupy, ustugi i roboty lub inne wydatki nastepuje
na specjalnym druku zawierajacym zestawienie poszczegdlnych rachunkéw
uregulowanych z zaliczki, kwote do zwrotu lub wyptaty wynikajaca z rozliczenia.
Rachunki zalaczone do rozliczenia musza by¢ wystawione na adres jednostki,
opatrzone adnotacja ,.zaplacone gotowka™ (termin 14 dni od daty pobrania zaliczki).

Niewykorzystang kwote zaliczki kasjer przyjmuje do kasy, wystawiajac dowod

wplaty. Wplata kwoty naleznej z rozliczenia pracownikéw nastepuje na druku
.-Rozliczenie zaliczki” w terminie do 14 dni od pobrania zaliczki.

11



20.

v

22.

Kasa wyplaci — KW jest zastgpczym dowodem wyptat gotéwkowych stosowanym
dla udokumentowania rozchodu gotowki z kasy w przypadkach, gdy wyplaty te nie sa
dokonywane na podstawie zrédtowych dowodow.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen Starosty,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze byé
wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi za przepracowany okres w danym miesiacu,
pomniejszone o nalezne sktadki ZUS oraz zaliczke na poczet podatku dochodowego
nalezna od tego wynagrodzenia oraz o potracenia skladek, na ktére pracownik wyrazit
zgod¢ (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu
przy wyplacie najblizszego wynagrodzenia miesiecznego.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga byé wyptacone
nast¢pne zaliczki.

V. Dokumenty dotyczace zakupéw i zaméwien na roboty budowlane, dostawy oraz
wykonane ustugi.

L.

Zamowienia i umowy na dostawy i ustugi sporzadza Wydzial Organizacyjny
do wysokosci kwot ustalonych na ten cel (zadanie) w planie finansowym.
Zamoéwienia i umowy dotyczace realizacji ustug geodezyjnych oraz z zakresu wyceny
nieruchomosdci sporzadza odpowiednio kierownik Wydzialu Geodezji lub Referatu
Gospodarki Nieruchomosciami. Umowy o roboty budowlane sporzadza Kierownik
Referatu Architektury, Budownictwa i Inwestycji. Umowy zlecenia i umowy o dzieto
sporzadzane sg przez wydzialy merytoryczne do wysokosci kwot ustalonych na ten cel
w planie finansowym. Wszystkie zamowienia i umowy podlegaja ocenie celowosci
poniesienia wydatkow w zwiazku z realizacja zadan, a takze ponoszenia kosztow

funkcjonowania Starostwa przez Sekretarza lub kierownikéw merytorycznych
komorek.

Przy sporzadzaniu zamoéwien i umoéw nalezy przestrzegaé trybéw udzielania
zamoOwien okreslonych w ustawie Prawo zaméwieni publicznych. Za prawidtowe
stosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych odpowiedzialny jest kierownik
wydziatu lub referatu, w ktérego zakresie obowiazkéw lezy dany rodzaj sprawy
wedtug zapisow punktu 1.

Zamowienia i umowy parafowane sa przez osobg, o ktorej mowa w pkt. 2, co stanowi
potwierdzenie  zastosowania prawidlowego trybu zawartego w  ustawie
Prawo zaméwien publicznych.

Rejestr zamowien i umow Starostwa prowadzg wydzialy merytoryczne.

Umowy podpisuja dwaj Czlonkowie Zarzadu lub osoba upowazniona przez Zarzad
Powiatu, po zaparafowaniu przez Radc¢ Prawnego lub Inspektora Prawnego
i Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona. Umowa sporzadzana jest co najmniej
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10.

w dwoch egzemplarzach, z ktorych: kopia dostarczona jest do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego wraz z zalacznikami najpézniej w dniu nastepnym po podpisaniu, jeden
oryginal przechowywany jest na stanowisku prowadzacym sprawe wraz z kompletem

materialéw z przeprowadzonego postgpowania, drugi oryginal otrzymuje dostawca
(wykonawca).

Dokumentami zewngtrznymi dotyczacymi zakupu towaréw, materiatow, ustug sa:
- rachunki;

- faktury VAT;

- faktury VAT korygujace;

- noty korygujgce;

- noty ksiegowe;

- umowy zlecenia i umowy o dzieto zawierane z osobami fizycznymi;

- faktura proforma.

Faktury (rachunki) za roboty budowlane, materialy, towary i ustugi opisuja wstepnie
merytorycznie  kierownicy komoérek organizacyjnych badz odpowiedzialni
pracownicy. Nastepnie sprawdzane sa pod wzgledem merytorycznym (odbiér, roboty,
dostawy, wykonanie zgodnie z umowa) przez pracownika wlasciwego, zgodnie
z zapisami pkt 5 czesci I. Postanowienia ogo6lne.

W zakresie robét budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych

do inwestycji, do faktur powinien by¢ dotaczony protokot odbioru wykonanych

i przekazanych robot, elementéw robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys

wykonawcezy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

inwestycji sa:

- faktury przejsciowe wraz z dolgczonym oryginalem protokotu odbioru
wykonanych robét podpisanym przez inspektora nadzoru;

- faktura koncowa i protokot konicowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku;

- dowdd lub dowody ,,OT” - przyjecia $rodka trwalego;

- dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przyjecia srodka trwalego.

Protokoét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwalego, powstalych

w wyniku rob6t budowlano-montazowych. Protok6! odbioru koncowego i przekazania

inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza inspektor ds. budownictwa

lub inny pracownik prowadzacy catos¢ zadania inwestycyjnego, w 4 egzemplarzach

w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

- oryginal i pierwsza kopi¢ — dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego, najpdzniej
w terminie 14 dni od sporzadzenia;

- druga kopig — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany
obiekt;

- trzecig kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyijne.

Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych
na zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania
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oraz {acznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji
sq udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano-montazowych.

11. Wydzial Finansowo-Budzetowy dokonuje zaplaty przelewem lub gotéwka w terminie
wskazanym w dokumencie zewnetrznym liczac od dnia wplywu dokumentu
do Starostwa (chyba, ze umowa stanowi inaczej). Jesli termin nie jest okreslony,
wyplata dokonywana jest do 14 dni od daty wplywu dokumentu do Starostwa.

VI. Dokumentacja dotyczgca zatrudniania i plac.

1. Dokumentacja osobowa:

1)

2)

3)

4)

Podstawowymi dokumentami dotyczacymi zatrudnienia sa;

- umowa o prace;

- zawiadomienie o przeszeregowaniu;

- dokumenty dotyczace rozwiazywania stosunku pracy:

Umowa o pracg¢ — sporzadzana jest przez Wydzial Organizacyjny w 3 egz.
i podpisywana jest przez Starost¢ oraz pracownika. Jeden egz. wreczany jest
pracownikowi, pierwsza kopi¢ otrzymuje Wydzial Finansowo-Budzetowy,
a druga kopia zostaje w aktach personalnych.

Zawiadomienie o przeszeregowaniu - sporzadzane jest przez Wydzial
Organizacyjny w 3 egz. i zatwierdzone przez Staroste lub Wicestaroste.
Oryginal wregczany jest pracownikowi, pierwsza kopie otrzymuje pracownik
Wydzialu Finansowo-Budzetowego, druga kopia pozostaje w aktach
personalnych. Przy przyjmowaniu do pracy i przeszeregowaniu przestrzegaé
nalezy = zasady  ustalania  wysokosci  wynagrodzen,  stosownie
do obowigzujacego taryfikatora w ramach zatwierdzonego funduszu ptac.
Dokumenty dotyczace rozwiazywania stosunku pracy sporzadzane s3 przez
Wydzial Organizacyjny w 3 egz. i podpisywane przez Staroste. Oryginal
wrecza sig¢ pracownikowi, 1 kopig otrzymuje pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego, druga kopia pozostaje w aktach personalnych.

2. Dokumentacja wynagrodzen:

1)

2)

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:

a) listy ptac pracownikow;

b) listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie,
0 dzielo, itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonana prace.

Listy ptac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego w jednym

egzemplarzu, na  podstawie  odpowiednio  sporzadzonych  (przez

odpowiedzialnych za to pracownikow Wydzialu Organizacyjnego)

i sprawdzonych dowodow zrodlowych. listy plac powinny zawieraé

co najmniej nast¢pujace dane:

a) okres, za jaki zastalo naliczone wynagrodzenie;

b) nazwisko i imi¢ pracownika;

¢) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne skladniki funduszu
ptac;
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3)

4)

3)

6)

7)

d) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly;

¢) laczna sume¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty;

f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

Dowodami Zrédtowymi do sporzadzania listy ptac sa:

a) akta powotania lub wyboru;

b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace;

€) rozwigzanie umowy o prace;

d) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos$¢ dodatkéw stuzbowych,
pisma okreslajace wysokos¢ nagrod:

e) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez
kierownikéw  jednostek  zestawienia  przepracowanych  godzin
nadliczbowych;

Dokumenty, o ktérych mowa (pkt a-e) wystawia Sekretarz na podstawie
decyzji Starosty.

f) rachunek za wykonang prace:;

g) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

Dokumenty wymienione w pkt g rejestruje i przekazuje do ksiggowosci
pracownik Wydzialu Organizacyjnego wg zakresu czynnosci.

Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzania list ptac, odpowiedzialni
pracownicy przekazuja do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w terminie
do 20 kazdego miesiaca, za dany miesigc.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych
na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych;

b) nalezno$¢ egzekwowana na podstawie innych tytuléw wykonawczych;

¢) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen;

d) pobranych a nie rozliczonych zaliczek;

) innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika;

f) kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzadzajacs;

b) Sekretarza lub osobg¢ przez niego upowazniong (pod wzgledem
merytorycznym);

¢) Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona i Staroste lub Wicestaroste
lub osobg upowazniona przez Staroste.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt 6,
pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego sporzadza zestawienie
wynagrodzen netto 1 dokonuje przelewu na konto bankowe dla pracownikow,
ktérzy =~ maja  zalozone  rachunki oszczgdnosciowo-rozliczeniowe.
Dla pozostatych- wyplaty dokonuje kasjer. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.
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8) Listy plac sporzadzone sa w terminie takim, aby przekazane przelewem
wynagrodzenia wplywaly na konta pracownicze nie pdzniej niz pod data
okreslona w Regulaminie pracy w Starostwie Powiatowym w Rybniku.
Listy ptac pracownikow podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
i celowosciowym dokonania wydatkow przez Sekretarza lub osobe przez niego
upowazniong, co potwierdza si¢ podpisem w pozycji ,.Sprawdzil”, formalno-
rachunkowym przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona,
co potwierdza si¢ podpisem w pozycji ..Glowny ksiegowy™. Liste plac
zatwierdza Starosta, Wicestarosta lub osoba upowazniona przez Staroste.
Listy nagrod sa sporzadzone w oparciu o zatwierdzone wykazy nagréd.

9) Zestawienie zbiorcze list plac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w oparciu o zatwierdzone listy plac za dany miesiac
kalendarzowy. Zbiorcze zestawienie podlega biezacej dekretacji i ksiggowaniu.
Zaksiggowanie list ptac pozwala na ujecie na odpowiednich kontach wszelkich

wyplat funduszu osobowego, rozliczenia sktadek ZUS, sporzadzania polecen
przelewu.

Dokumentacja dotyczaca zasitkéw chorobowych i innych wyplat.

1) Wyplaty te ustalane sg i wyplacane na podstawie obowiazujacych przepisow;

2) Zasilki chorobowe i macierzynskie obliczane sa na podstawie zaswiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy.

Dokumentacja dotyczaca rozliczen ZUS sporzadzana jest komputerowo przy uzyciu
programu ,,Platnik™, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Dokumentacja  dotyczaca rozliczen z Urzedem Skarbowym  sporzadzana

jest wg obowigzujacych wzorow zgodnie z Ustawa o podatku dochodowym od 0séb
fizycznych.

VIIL. Dokumentacja dotyczaca rzeczowych skladnikéw majatkowych.

L.

2,

Nad $rodkami trwatymi nadzor i piecze sprawuje Sekretarz.

Dowodami obrotu srodkami trwatymi sa:

- dowdd przyjecia srodka trwatego —,,0T™;

- protokot zdawczo-odbiorczy — ,.PT™;

- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego —, MT™;
- likwidacja $rodka trwatego —,,.LT”.

Przy przyjeciu srodka trwatego o wartosci poczatkowej powyzej kwoty okreslonej
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, Wydzial Organizacyjny
sporzadza 3 egz. dowodéw OT lub PT. Dowody przyjecia wystawiane sa oddzielnie
dla kazdego obiektu inwentarzowego. Dowody te podpisuje zespdl przyjmujacy,
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10.

11

osoba odpowiedzialna materialnie za s$rodek trwaty tj. kierownik komorki
organizacyjnej uzytkujacej $rodek trwaty oraz pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego (odpowiedzialny za wprowadzenie $rodka trwalego do ksiag
rachunkowych na podstawie oryginatu dowodéw obrotu srodkami trwatymi).

Za poprawnos¢ danych wprowadzonych do ewidencji programu ..Swistak”, za
wyjatkiem stawki amortyzacji, ktora okresla pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego. odpowiada Wydzial Organizacyjny. Wydzial Finansowo-Budzetowy
weryfikuje poprawnos¢ danych zamieszczonych w kartotece srodka trwatego, okresla
stawke amortyzacji oraz zatwierdza dokument w programie ,,Swistak”

Wydzial Organizacyjny drukuje dokument OT tylko dla srodkéw trwatych o statusie
»zaakceptowany™ i przekazuje do podpisu osobom wskazanym w Dziale VII pkt 3.

Podpisane 2 egzemplarze dokumentu OT przekazuje do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego w terminie 7 dni od wptywu faktury.

W przypadku wystawienia dokumentu OT dotyczacego nieruchomosci role Wydziatu
Organizacyjnego przejmuje Referat Gospodarki Nieruchomosciami.

Dokumenty dotyczace nieruchomosci (grunty, budynki) t. OT i PT
w 3 egzemplarzach sporzadza Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami. Dowody
przyj¢cia podpisuje zespol przyjmujacy w skladzie: Kierownik Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami oraz Starosta lub osoba przez niego upowazniona i pracownik
Wydzialu Finansowo-Budzetowego (odpowiedzialny za wprowadzenie gruntow i
nieruchomosci do ksiag rachunkowych na podstawie oryginatéow dowodéw obrotu
srodkami trwalymi).

Przyjecie pozostatych s$rodkow trwatych tj. o wartoéci nie przekraczajacej kwoty,
o ktérej mowa w pkt 3, dokonuje si¢ na podstawie zewngtrznych dowodéw zakupu lub
protokotu odbioru. Srodki te przekazuje do uzytkowania Wydzial Organizacyjny.

Ewidencja  §rodkéw  trwalych, pozostatych s$rodkow  trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych poszezegdlnymi obiektami tj. pod
kazdym kolejnym numerem przychodu zapisuje si¢ tylko jeden srodek trwaty,
pozostaly srodek trwaly, warto$¢ niematerialng i prawna badZ pozostala warto§é
niematerialng i prawna. Kolejne numery inwentarzowe nadaje si¢ obiektom
inwentarzowym po ich wpisaniu do ewidencji programu Swistak, w momencie
wystawiania dowodéw przychodowych (OT, PT).

Przeniesienie $rodkow rzeczowych migdzy komoérkami organizacyjnymi odbywaé
si¢ moze tylko w porozumieniu z Sekretarzem (druk MT).

Powyzsze zmiany w programie Swistak dokonuje Wydzial Organizacyjny. Procedura
dalszego obiegu dokumentow okreslona zostata w Dziale VII pkt 3.
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12.

13.

14.

8

16.

17.

18.

19,

Ksiggi inwentarzowe uzgodnione sa z saldem konta ..Srodki trwate”, ., Pozostale srodki
trwate”, ,,Wartosci niematerialne i prawne” oraz ,,Pozostale wartosci niematerialne i
prawne”.

Poza przyjeciem Srodkéw trwatych na stan majatku jednostki w zakresie gospodarki

srodkami trwalymi nalezy:

- znakowa¢ srodki trwale i pozostale $rodki trwale numerami inwentarzowymi
W sposob czytelny i trwaly w miejscu widocznym i latwo dostepnym (za
wykonanie  kodow  kreskowych wraz z numerem inwentarzowym
wygenerowanych z programu Swistak odpowiedzialny jest Wydzial
Organizacyjny);

- w kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajdujg sie srodki trwale badz pozostate
srodki trwale nalezy wywiesi¢ .spis inwentarza” (odpowiedzialny Wydziat
Organizacyjny);

- zabezpieczy¢ Srodki trwale i pozostale srodki trwale przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, kradzieza  (odpowiedzialny Wydzial Organizacyjny
oraz pracownik, ktéremu powierzono $rodek trwaty lub pozostaty srodek trwaty):

- przechowywa¢ i eksploatowa¢ srodki rzeczowe zgodnie z przeznaczeniem
(uzytkownik srodka trwatego).

Kierownicy wydziatéw sa odpowiedzialni za posiadane wyposazenie techniczne
stanowisk pracy pracownikow.

Likwidacj¢  srodkow  trwatych, pozostalych $rodkéw  trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych
przeprowadza si¢ komisyjnie. Komisjg likwidacyjng powotuje Starosta.

Likwidacja $rodkow trwatych dokonywana jest na wniosek komisji na podstawie
protokotu likwidacji zatwierdzonego przez Staroste.

Fizyczna likwidacja przeprowadzona jest w obecnosci komisji, ktéra sporzadza
protokot z przebiegu likwidacji przedmiotu.

Dowéd LT sporzadzany jest w 3 egzemplarzach przez Wydzial Organizacyjny, a w
przypadku nieruchomosci przez Referat Gospodarki Nieruchomoéciami, w programie
Swistak. Nastepnie podpisany przez komisje likwidacyjng i Starost¢ przekazywany
jest do Wydziatu — uzytkownika $rodka trwatego, pozostalego $rodka trwatego,
wartosci niematerialnej i prawnej badz pozostalej wartosci niematerialnej i prawnej
oraz do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét wraz z oryginalem dowodu LT
do Skarbnika.
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VIII. Dokumenty inwentaryzacyjne.

18

Dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:
- arkusz spisu z natury uniwersalny;
- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

Terminy 1 czgstotliwos¢ spisow okresla zarzadzenia Starosty dotyczace
przeprowadzenia spisoOw inwentaryzacyjnych.

Arkusz spisu z natury sporzadzony jest przez przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w dwdch egzemplarzach.

Po nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury, staje si¢ on drukiem $cistego
zarachowania.

Dowdd ten stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow w drodze spisu z natury
rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikéw majatkowych.

Po dokonaniu wyceny przez Wydzial Finansowo-Budzetowy, nalezy ustali¢ roznice
inwentaryzacyjne, ktore nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych.

Podstawe odpisania niedoboréw, szkdd na wiasciwe konta kosztéw oraz strat
1 roszczen z tytulu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Starosty wydana

na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez
Skarbnika.

IX. Dowody gospodarki paliwowo-transportowej

1.

Karta drogowa samochodu — stanowi dokument bez ktorego pojazd samochodowy
eksploatowany przez jednostke nie moze si¢ poruszaé po drogach publicznych.

Kartg drogowa wydaje Wydziat Organizacyjny, ktéry w trakcie wykonywania pracy
wypelnia ja przez wpisywanie:

- przebiegu kilometréw w toku poszczeg6lnych tras;

- godzin pracy kierowcey i godzin pracy pojazdu;

- stanu licznika przy wyjezdzie;

- stanu licznika przy powrocie.

Po zakonczeniu pracy wypelniona karte¢ drogowa kierowca zdaje pracownikowi
w  Wydziale Organizacyjnym, ktéry sprawdza zgodno$¢ wykonanej pracy
z otrzymanymi przez Kierowce zaleceniami. Sprawdza takze zgodno$¢ wpisow

w karcie odnoszacych si¢ do ilosci przejechanych kilometréw na poszczegdlnych
trasach ogotem.

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢ zgodno$¢ zuzycia paliwa przez poréwnanie
normy zuzycia paliwa na 100 km z ilo$cia przejechanych kilometrow.
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X. Dokumentacja dotyczgea udostepniania danych.

1.

Faktury VAT, faktury VAT Kkorygujace za udostgpnienie danych sporzadza Wydzial
Finansowo-Budzetowy na podstawie pisemnych informacji o udostepnieniu danych
przekazanych przez kierownikoéw komorek organizacyjnych.

XI. Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialéw i uslug.

L.

Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowanych sprzedazy sa:

faktura VAT — kopia;

faktura korygujaca — kopia;

nota korygujaca — nota;

zestawienie decyzji ustalajacych wysoko$¢ oplaty za korzystanie z zasobu
geodezyjnego;

wyciag bankowy — zaplata na podstawie dokumentu obliczenia opfaty.

Dokumenty sprzedazy wystawione sa na udokumentowanie:

1)

2)

3)

sprzedazy mienia — przez Wydzial Finansowo-Budzetowy na wniosek pracownika
merytorycznego, prowadzacego na biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami.
Wniosek winien by¢ przekazany do ksiggowosci najpozniej w dniu nastgpnym
od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktur. Faktura sporzadzona
jest w 2 egzemplarzach:

- oryginal — przekazywany kupujacemu;

- pierwsza kopia — pozostaje w Wydziale Finansowo-Budzetowym;

sprzedazy ustug geodezyjnych — przez Wydziat Geodezji.

Faktury VAT, faktury korygujace za sprzedaz ustug geodezyjnych, dokumenty
obliczenia oplaty, decyzje ustalajace wysokos¢ oplaty za korzystanie z zasobu
geodezyjnego wystawiane sa przez Wydzial Geodezji.

najmu — przez Wydzial Finansowo-Budzetowy na podstawiec umowy najmu

sporzadzonej przez Wydziat Organizacyjny lub Referat Gospodarki
Nieruchomosciami.

W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomytce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dowod whasciwy — dokument korygujacy
(faktura korygujaca lub rachunek korygujacy) w 2 egzemplarzach, niezwlocznie po
ujawnieniu pomylki i przekazuje:

- oryginal — przekazuje kupujacemu:

- pierwsza kopia — Wydzial Finansowo-Budzetowy, niezwlocznie
po sporzadzeniu.

W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia

not¢ korygujaca rowniez w trzech egzemplarzach, przekazujac jak wyzej.
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Wydziat Geodezji zapewnia prawidlowo$é i terminowos¢é wprowadzenia do
informatycznej bazy danych programu ,,Osrodek” informacji w zakresie:

- podmiotu zobowigzanego,

- daty wystawienia dokumentu,

- wysokosci naleznosci gtowne;j,

- stawki i kwoty podatku VAT (jezeli ma zastosowanie) zgodnie z

obowiazujacymi przepisami,
- terminu zaplaty faktury lub decyzji, wskazujacego konkretna date.

W przypadku wprowadzenia do informatycznej bazy danych dokumentu obliczenia
oplaty, nie okresla si¢ terminu zaplaty.

Po wprowadzeniu powyzszych informacji, dane sa eksportowane do programu Rejestr
Oplat.

Wydzial Geodezji odpowiedzialny jest za przygotowywanie zestawienia decyzji
ustalajacych wysoko$¢ oplaty za korzystanie z zasobu geodezyjnego, ktore jest
przekazywane do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w wersji elektronicznej oraz
papierowej, podpisane przez sporzadzajacego oraz Kierownika Wydzialu za
poszczegolne okresy w nastepujacych terminach:

- od 1 do 10 dnia miesigca — 11 dnia miesiaca,

- od 11 do 20 dnia miesiaca — 21 dnia miesiaca,

- od 21 do 26 dnia miesiaca — 27 dnia miesigca,

- od 27 do konca miesiaca — | dnia miesigca nastepnego.
Tabela powinna by¢ wypehiana na biezaco, co umozliwi przekazanie danych do
Wydzialu  Finansowo-Budzetowego juz nastepnego dnia. W  kolumnie
.~Sporzadzajacy” odrecznie podpisuje si¢ osoba, ktora sporzadzita decyzje.
Wzér zestawienia zawiera Zatacznik nr 13 do niniejszego Zarzadzenia.

W przypadku udostgpnienia standardowych opracowan kartograficznych w postaci
nieelektronicznej oraz ortofotomap, nalezacych do centralnego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego, Wydzial Geodezji przekazuje do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w terminie do 7 dnia miesiaca nastgpnego, w formie pisemnej
informacj¢ o wysokosci wptywéw z oplat pobranych poprzednim miesiacu z ww.
tytulu. Na podstawie powyzszej informacji Wydzial Finansowo-Budzetowy do
10 dnia miesigca przekazuje Gléwnemu Geodecie Kraju nalezna czesé wplywow z
tytulu pobranych poprzednim miesiacu oplat za udostgpnienie standardowych
opracowan kartograficznych w postaci nieelektronicznej oraz ortofotomap, nalezacych
do centralnego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

W przypadku udoste¢pnienia standardowych opracowan kartograficznych w postaci
nieelektronicznej, nalezacych do wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego, Wydzial Geodezji przekazuje do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w terminie do 7 dnia miesiaca nastgpnego, w formie pisemnej
informacj¢ o wysokosci wptywow z oplat pobranych poprzednim miesiacu z ww.
tytutu. Wydziat Finansowo-Budzetowy do 10 dnia miesiaca przekazuje Marszatkowi
Wojewodztwa Slaskiego nalezng cze$é wplywow z tytulu pobranych poprzednim
miesigcu optat za udostgpnienie standardowych opracowan kartograficznych w postaci
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nieelektronicznej, nalezacych do wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa do terminowego przekazywania
dokumentéw do Wydzialu Finansowo-Budzetowego, stanowiacych podstawe do
wystawiania faktur VAT lub paragonu fiskalnego.

XII. Postanowienia koncowe

1

2,

Rodzaje dokumentéw ksiggowych stosowane w Starostwie Powiatowym w Rybniku,
a takze miejsce ich tworzenia, sprawdzanie, miejsce przeznaczenia objete sa
wykazami (zalacznik od nr 2 do nr 12), ktére stanowig integralng czes$é instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i gospodarki materialowej

Wszelkie zmiany dotyczace instrukcji wprowadzone bedg w formie aneksu.

XIIIL Inne postanowienia

1.

wh

Za prawidlowos¢ pobieranych optat komunikacyjnych i ewidencyjnych
odpowiedzialny jest Referat Komunikacji. W przypadku stwierdzenia bledu Referat
Komunikacji kieruje pisemny wniosek do Wydzialu Finansowo-Budzetowego o zwrot
blednie pobranej optaty. Wniosek powinien zawiera¢: imie, nazwisko, date wniesienia
oplaty na rachunek Starostwa, numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonaé
zwrotu, kwote zwrotu oraz uzasadnienie.

Za prawidlowos¢ pobieranych oplat za czynnosci geodezyjne odpowiedzialny jest
Wydzial Geodezji. W przypadku stwierdzenia bledu Wydzial Geodezji kieruje
pisemny wniosek do Wydzialu Finansowo-Budzetowego o zwrot blednie pobranej
oplaty. Wniosek powinien zawiera¢: imig, nazwisko, date wniesienia oplaty na
rachunek Starostwa, numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonaé¢ zwrotu,
kwotg zwrotu oraz uzasadnienie.

Pracownicy wyzej wymienionych wydzialéw oraz referatdéw upowaznieni sa do
wydawania dokumentéw opracowan itp. po wezesniejszym okazaniu dowodu wptaty.
Pracownik Wydzialu Geodezji udostgpniajacy dane lub materiaty zobowiazany jest do
sporzadzenia kopii dowodu wplaty oraz Dokumentu Obliczenia Oplaty, a takze
umieszczenia na kopii Dokumentu Obliczenia Optaty swojego imienia i nazwiska.
Powyzszg kopi¢ dotacza sig¢ do akt sprawy lub ewidencjonuje odrebnie.

Geodeta Powiatowy bedzie, w okresach miesigcznych, weryfikowal poprawnosé
naliczonych oplat metoda proby na 20 dokumentach. Z powyzszych czynnosci
sporzadzany bedzie comiesigczny raport w formie pisemne;j.

Za terminowe wykorzystanie zapotrzebowanej w Slaskim Urzedzie Wojewodzkim
dotacji z budzetu panstwa odpowiada Kierownik merytorycznego Wydzialu lub
Referatu lub samodzielne stanowisko pracy, ktory ustalit harmonogram wydatkowania
$rodkéw przyznanych decyzja Wojewody Slaskiego.

Koszty upomnienia przypisuje si¢ w momencie zaplaty.

Za kompletno$¢ umoéw pod wzgledem dat oraz podpisow odpowiada Kierownik
wydziatu (referatu) merytorycznego.
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7. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
dotyczacego dluznikoéw, np.: wystapienia do ewidencji ludnosci z zapytaniem o adres
zameldowania, wystapienia do rejestru karnego z zapytaniem czy dluznik nie jest
osadzony w wigzieniu lub areszcie $ledczym, czynnosci powyzsze wykonuje wydzial
merytoryczny, ktory wydal decyzj¢ lub inny dokument ustalajacy wysokosé
zobowigzania.

Informacja o wynikach postgpowania przekazywana jest do Wydzialu Finansowo-

Budzetowego w terminie 3 dniu od uzyskania informacji, celem wystawienia
wezwania do zapfaty.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 38/2014
Starosty Rybnickiego z dnia 16 lipca 2014r.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym ]
(o [1]1: T T POAPIS e %
Sprawdzono p. wzgl. formalnym i rachunkowym E
T, 71 N r ’
..... Sprawdza}acy B i !
Zatwierdzono do wyplaty
- RS
SOWNIE ZIOtYCh e sesessesasasssnsmassnsssmsesensssnsnses
s L s
S

Dziat Rozdziat § Kwotz




AROZpNg

Koead euoruzemodn -0MOSUBUL JRIZPAA
: ‘ dovad o
MYUNS0IS BIUBZBIMZOI [N 03a1u zazad Rl R ¢ AubeorIaeRaO R IpA M AMOUIN JIUBZRIMZOY .
Ayep po 1up ¢ op BqOSO QN ZILJOIfOS feIzpAm MEZER
Yrumooeld
AROToZpng]
- A
o3aulfoeziuesiQ e cBomm_m:E FET niuemogarazsazid
vobisaiw oopzey (7 op BlsoIelg s h : 03a1u zozid ‘KulKoeziuediQ € Aulfoeziue3iQ) fe1zpAm o. N — T
feIZpAA YIumodel 8qOSO qN] ZIEIATYS [RIzpAM lusiwopeime/
“lumooserd
AMOTIZpig
T, euoruzemodn -0MOsuRUL] JRIZPAA
L BISOIRIS i 03a1u zazid ‘Auffaeziuesi £ AufkoeziuesiQ peizpAgy | dovad 0 emowy | |
Ayep po 1up € op NjRIZPAA, JIUMOORI] L — e
Yrumooeld
6 8 L 9 S 4 £ 4 |
FOMOTIZPN A 05oMOD3IS
Mot elUBZpPIdIMIEZ - e wAuzaA1011ou i 0Famo33isy 0FomoFsy
-0MOSURUI] NJRIZPA M e ok -OU[RULIOJ A p -omosueul} Npomop | Kziejdwozds e : s
op DPOMEp WIapa[szZm po wopd(Bzm pod WIdPa[sZm po eruszoeuzozad ey npomop eruezpeziods NpoMop eMzZeu 1

BLUDZOIRISOP UILID |,

sruezpmelds ez aujerzpammodpo AqosQ

aoslary

‘eruemooeldo 2osfary

qn[ A1URISINNO

oeyd | elusiupnuiez aokzoklop Ajuswnyoq

VINIZOVYNZIZYd 3OSr3IN | ITOYLNOM rYZAod VINIZHOML 30Sr3IN
NLNINNAHOA rvZaod

pL0g eady 91 elup z oBapoiughy Aisolels

102/8€ IN eluszpeziez op Z IN Yluzokez




BUOTIZEAOan BUOTZEA 0N
asorelg ogaru zozad 03a1u zozid eqoso oSomolazpng
zozad puotuzemodn 0606 qn) yiuquess | gy oSeuzakiokiow -omosueUL | Amown
e i Ze1o 032mM0)27png neIZpAMm NfRIZpAM ! TR BIUAIIJZ OP Y-Y 01
4o _wﬂmo‘_maou_? -0MOsuBUL] ogarupaimodpo NIUMOORL]
BISOIIS NJRIZPAA YIUMOIRI] NIUMOIIY
Jmoum IAoun AMOIZpNg
AMOUIN BIDIEMBZ suojuzemodn Aoknmolo3Azad KoklnmoyodAzid -0MOSUBUL] JRIZPAM vidoy dmoun AokMmmolo3Azid ———
Kep po _r_u cop Aq0nd qny apB21ey AuzaKiojA1au AuzaK10)A1aW BOMEPOIRI] + ApeuiSAo 7| AuzoK101K1aur peIZpAM [t n 6
MONUOEZD HPoMA [eIZPA A\ FerzpAm ylumooeld
BIUDZO}Z ogaulAdezIuesi() s 1
Ayep po up , op REEEZPAN. -OMOSUBULY [RIZPAM ! G dysIeq3] AudujoMZ .
fo1uzodleu ‘0okza1q vU yIumooeld Siial
BUoIUZEMOUN
sorelS oSoru zozid
zaz1d euoruzemodn 2q0S0 QN[ UGS oSamojazpng T P — eIuEmOTAISY
Lan Ze1o 039M0)9Zpng PRosERd -OMOSURUL, fRIZPAM _ -OMOSUBUL] FRIZPAA 21Ud29[0d L
qn[ BISOIBISIIM _omosueuly njeIZpAAy YIUMOIEL]
S NpRIZPAM IUMOORI]
BUOTUZEMOAN
Sis0rag oSa1u zozid
e e ©QOSO qN| YIugeys puafreRModn. adom Amojazpng Amoyazpng oeyd 1s1]
i ZR10 039M032Zpng] g -OMOSURULL JRIZPAM ! -OMOSURUL] [RIZPAA\ | IUIIMBISIZ 2Z010IQ7 9
qn[ BISOJE)SIOIA ~omosueuly NJRIMOJ ZIBJAIYIS s
e NeIZPAM JIUMOIRI]
AUTADBZIUESI0
euotuzemodn oFaru Rrpl yoedopn
nokIsarw zozid ©qoso qnj HEIZPAM d AulKoeziueSiQ peizpAp | eu yokoklemAgezid | ¢
L NJBIMO ] ZIBJOIyaS Anapepne moyiumodead zeyAa
: -0MOSUBUL] JRIZPAM :
BUOTUZEARON
As oSaru zazid
zozid euoruzemodn 2050 QN[ NIUGIEYS euoruzemodn o3atu Kmorozpig Amorezpng ;s
) i Ze10 030M0)2Zpng i L -0MOSURUL] JRIZPAM ! -omosueul ] jeIzpAm SRR ¥
qn| eBISOIBISAIA _omosuzuy NBIMOoJ ZIejan|as
‘B)soIeIS

NfRIZPAA TUMOIRI]




euotuzemodn oSaiu

Amolazpng
-MOSUBUL] [RIZPA M\

oZausou myjepop 1

eakIsarw 03apzey ()7 op zazid vqoso qn| fulfoezrusdio AulKaeziue3iQ) pe1zpAm urzpo3peu 91
NJRIMO ] ZIBIAIDOS .E_N_u. m OIUDIME)SIZ
” %MM; Mw_ww_gwhmmc: RINLATS Amoqryes pkzin
il mu..ﬁw PA 7a21d euoruzemodn euoruzemodn 0Samolazpng] oSamoazpng Rrstnraem 21ZPoYd0p
2qOSO oFaru zozid -OMOSURUL] -oMmosueul,] ki wAueysAzn Sl
N3UNSO)IS BIURZRIMZ O ) : : -OMOSUBUL] JRIZPAM
PRSI S qn| BISoIRISadI A\ | Bqoso gnp yiugreys  [npeizpApn yiumooseld nyeIzpA o a>eunoju]
oJouddseu erup ¢ op s e
3C0IEI
zazad vuoruzemodn puoiuzemodn P
02k721q BU ©QOSo o3aru zozad NIUMOIRI] -0>>Om:mh_n._ﬁmMn ki VNWY al
qQn| BISOIBIS M | BQOSO qn| Jugaeys S
‘BlS0IRIS
P OO3MOZETS
b euoruzemodn o3atu e < nyjepop op
s i L e zazad vqoso qn| e g i e KulKoeziuediQ pe1zpAm yoAuorumerdn €1
oSopzey eluzokis g op I o Aulkoeziue3i0 : : : Bcv_E.BSE d
RIS e1ZpAMm, u_:n.._SaﬁmuN
AMOJoZpNg Tomozsnajiqol
w&ﬂwwv:n_ ) mco_cw%_som: o3a1u oSUEuL] FeIZPAM - . . Apoigeu
jol 0320 .mm%omh o zazid eqoso qn| Kulfoeziuesio ulfoeziuediQ perzpAm op yoAuoumesdn 71
eyuto1zpzed | op neImMod ZIejanyos — qos0 ZBNAM
AMOIaZpn
Amojozpng euoruzemodn o3aru -Eomﬁ:mc“ Nﬂﬁm_v < [oupeifiows Ameidpo
yoi o3aoklezpazidod zozad eqoso qn| . mom.m_ha.whoa AulKoeziueSi0 pe1zpAm | op yoAuoumerdn | |
NBIMO ] ZIRJOIN2S ' . QoS0 ZeYAM

eynwaizpzed g1 op

[eIZpAM




AS0IRIS ZaZid

euoruzemodn Ll e Amorazpng eulAoeziuesio
gl oSa1u o3a1u -OMOSURUL : i
BQOSO qN| ; ! - BYIOWO AYZz21[BZ O NISOIUA (s
HISONSIOTM zozid eqoso | zozad eqoso fRIZPAA L m_:_w_m_ao QMO ol 1
rﬁmohﬂm. qn[ qiugaeys | qnj ziejanyes BSEY il
3150081g ZoZ1d
euoiuzemodn bs_mmav_ Amojazpng
019
BQOSO qn| Jolsey Iafsey - i ks z -OMOSUBUL] Amosey] uodey ¢
BISOIRISIOI A\ 5 Om.“_ﬁmEn_ FRIZPAM
‘BIS0IRIS feIZPAM
31s0Ie1g ZoZ1d
euoluzemodn < ese Amonpzpng
©qOs0 qn| 1osey| 1afsey| i T -0MOSURUI,] MY 1oepdAm Bsey| Z
RISOIRISII AN -OEOmMmcE eIZpAm
‘eIs0IRIg eIZPAM
31S018]S Z9Z1d P
euoruzemodn < (ardox) Amo)azpng]
£qOSO qnj| 1alsey Jofsey] ATREH T -0MOSUBUI ] 43 arwfAzid esey] [
£]SOIRISIII A\ -oaomﬂwmc_n_ rezpAm
‘BIs0IRIg FeIZPpAM
6 8 L 9 S 4 3 G |
~OMOSUET] ~OAOSUBUl) O53M0O0IIsY
: wAMmoyunyoRl w .
nfeIZpAM BIURZPIdIMIEZ S T npomop o — npomop 03om03arsy
Op npomop wopd|Szm pod il ; WEAIOHLIOR (eruazoeuzazad) ARaRiEES eruezpkziods npomop emzeu d
wiapaSzm pod |wapd|Szm pod 950[] :
BIUZDIBISOp m.-:m.NMv_oN._n— i E:m..soum._ao qnj AUI[SAD O
UTULLL], atuezpmelds ez aufeizpaimodpo £qosQ ooslar aosfar
! g [BlZpal ol A

I71.0Z B2d)| 9| eiup z obanjolughy Aisorels
7102/8€ IN BlUSZPEZIEZ OP € IN MluZOBeZ

obamosey njoiqo Ajuswnyoq

NLNINNHAOA rvZaod

VINIZOVYNZIZHd 3OSrIIN | IMOYLNOM rvZaoy VINIZHOML FOSr3IN




PUOTUZEAOUTT

03a1u esey|

dsouerg 2a24d [, 14 pqoso qy | euoruzemodn |  Amorezpng
euotuzemodn | ,y,0 jevs zero ooru -OMOSUBUL b s lomoqzngs

sgeso oFomorozpng | zazid eqoso FeIzpAm Lz, Kzoipod moyzsoy -y
o -omosueul] | qnjzieenjes | AulfoeziuesiQ BAEpATID)

b nperzpim —

v__F.SOUN._m_

SOIEIS ZoZ1d
M:EMMBOQ: AR O ANojegprig eulfoeziuesio

£qOSO qn| 1lsey e ~OMOSTRUL] BYIOWOY IYZOI[BZ 2IUIZII|ZOY
2ISOIBISIOI M . B terZPAM eiupamodpO

: qn| ZIB)anes esey it

‘Bisolelg




AM013Zpng
-OMOSURUI{ I yuegq amodueq 1319AM 8%
ferzpAm
mosidpod AMO0)aZpng
MOIOZM jyueq 1 -omosueur | 2MOYMOI0T 1Oz e
ey Z 21upoSZ B1ZPAM
AMOTaZpng
-OMOSURBUL AnoREpIg Kepdm
1alsey| fRIZPAM £ B pomop Anoyueg] L
— R1zpAM
mosidpod .\MMHMMMHM Amorazpng
MOIOZM ezp xB. ¥ -omosueul,] | nmajozad aruadajod 1
buey z a1upo3z jueg R1IZPAM
6 8 4 9 S 14 £ < I
TEIZPA N WAMONUN{DIEI poMop TpOMOp
ap tpamao e -oEm_.Ew_». DT o (vruazoeuzozid) | AzieidwozSa | eruezpkziods 03am0331sy
BIUJZOIRISOP mapgrzss pad wap3[5zm pod IapsiEa pod eruezeyazid 250[] ‘eruemooeido TPOMER EmEr 47y
LTI ], Jruezpmeldds ez aupeizpaimodpo AqosQ ERETIPN] doslor qny AMURFBIO

1102 eodi 9| elup z obapoiughy Aisolels
¥102/8€ N BlUaZpEZIEZ OP {7 IN MlUuzZoktez

obamoyjueq njoigo Auaswnyoq
VINIZOVNZIZHd FOSr3IN | ITOYLNOM MYZaoy VINIZYOML FOSr3IIN

NLNINNHOA rvzZaod




vuoruzemodn

ILIB[20URY o3aiu
of nmApdm S0uGig el zazid eqoso 20km3 K10y
P euoruzemodn 4 Amoyozpng ) it
Kyep po up ¢ Zelio . qnj yugreys ¢ yd [ 195320 m LVA Ampe
qoso qn| -0MOSUBUL{ I auzndumaz Aorupod
Arepdez waura) s ofamojazpng | auezeysm £qosQ o
ozad up IR -OMOSuRUL] teIZPAM
p . ‘vIs0IeIS '
§ 71u Bruzod oru nferzpAm
IUMOIRI]
LVA Ampye, i
6 3 L 9 S ¥ & (4 I
o3amolazpng 0Fomo3drsy
5 78 4
OMOSURE] BIUBZPIOIMIBZ SRS wAuzoA10)L10wW e 039m03315y 05amo331sy
npRIZPAM Wop3 -OuJRULIOJ npomop Azreydwazdd ;
p3|3zm pod wapd[3zm pod npomop eruezpeziods | npomop emzeu d
Op npomop wopd|3zm pod (eruazoeuzozad) 250]] ;
‘eruemoseado aosfarpy | g a1ud[saniO
RIUDZIIRISOP eluezeyaz.id : :
uru aiuezpmelds ez sujeizparmodpo Aqos asfory
1uezp 1Zpalmodpo AQOSO

Ii71,0Z B0d)| 9 eiup z obenjoiughy Asosels
¥1.0Z/8€E IN BlUSZpEZIEZ Op G IN Mluzoktez

auzidumaz amosueuly Ajuawnyoq

NLNINNMOA rvZaod

VINIZOVYNZIZdd 3OSr3IN | MOYLNOY rvZaod VINIZ4OML 30Sr3IN




__Lu—_n—hcu——._
Z YoAujol mojunad
FAUOHPO a1uazokm ez jepdo
IWRIISOUWOYINIIIN IWEIDSOLIOYINIIN FEEIL 1 BMISUR ] NQIBYS
i : R pjaepodson jesajay IWRIISOWOYINIDIN 3 ;
0okza1q U LAE{THIN ppepodson) njepodson) ¢ mopnt €
: Amolozpngg pjaepodson 1e1ajay 5 i’
NIBIAJY NIUMOITY NJBIDJY HIUMOIIY . : IUEMOYIAZN
~OROSUSUL] JE1ZpAM 5AZOAIM BZ
Lepdo
AIUIMOURIS[)
. ; 11zapoary prizpAm
Ifz3poap nyerzpi 1{zapoan) nperzpA p 1fzopoany npeIzpAm Amorazpng] .
0obkza1q vu yiumooead - E\.s_uam.._ e Stk gt Z 1[zopoan) [eIzpAAy | Inpye) AUAMESIZ | 7
Auoruzemod) s kL d B LI FeIZPAM
1fzapoan) fe1zpAp
5 3 h - [S .
Hfz0poan) nitzpi M 1lzapoar) npe1zpA 1[Z3apoan) nyeIZPpA M Amorazpngg aokM3A10y Ampye]
e L " yumooes T yumoous -OMOsuRUL] [RIZPA ¢ (200D feizpAM ) Ampje L
Kuotuzemod() A d FEMooRLy = 1d FeZPAM LVA e
' “BAOIGPO
6 8 L 9 S 14 £ C 1
X FEINGRATH MPOMO]
BIURZPIIIM]BZ S wAuzoA10)£190 GRIRIETY s 3 . 0Fom0oFdIsy
039M019ZPN g -MOSUBUL| Sesee -OU[BULIOJ -omosueuly npomop | fzrejdwozda eluezpeziods : ;
& wapd|dzm pod 33 d woapd|3zm pod d - . d npomop emzeu  [dy
_m_NﬁA\S Op NPOMOD BIUDZIIBISOP UL |, WapI[oZm po (e1UDZOBUZIZY ) 250]] BIUEAOORIAO i AT
Juezpmelds ez auerzpaimodpo Aqos() eruezeyazid aosorpy aoslory i Ut

ILUBIDSOWOYDNIaIN IJepodsog) Jelasey zelo Iizepoag feizpAp zezid suezpkziods emosueuly fuswnsoq

VINIZOVYNZ3Zdd 3OSrIIN | MOYLNOM MvZaoy 'VINIZHOML FOSr3IN
NLN3IWNAHOA rvZaod

I7L0Z eodl 91 elup z oBanolughy Aisolels
#102/8€ IN BlUBZPBZIEZ OP 9 IN YIUZOBteZ




TTZ5p0sD) TETZPAN

1{zopoan) npe1zpApg .
. & e tzapoany nje1zpApy | 1zopoan) nferzpAg Amolozpng - fppdQ eruazolqQ |
e L Aamein NIuMOoRL | NIUMOIRI] -0MOSUBUL] [RIZPAM fzap0op IZpAA uawnyo(] 8
Auotuzemod) ; ’ .m..:a_nvn.v
oZaulfzopoad
oFouddseu nqosez
IsoIw BIu — pokISaIwI BOUOY Op LT PO - 1{zapoan) njerzpk ifaopiaan Rl Z JIUR)SAZI0Y
. mmx ki), ,n. : " ﬂhav 0 . Wo“wrm, " 1fzpoo EIZPAM, 25p0aD BRIZPAN Amciazpug] 1f: 0 [e1zpA 7 a .mc Umm o0sAm| -
BORISAIW BIUP £ — BOBISIIW BIUP OT Op [T PO - yru NIUMOIEI] YIUMOORI] -OMOSURUL] [RIZPAAL 1Zopoan) RIZPAM,  |BZ AJRHEO JF0NOSAM] L
‘eakIsaIw BIUP [ g — BORISOIW BIUP )T OP [ | PO - Auoruzemod) . : st yakoklereisn
“gokIsanu viup | | — BORISIW BIUP ()] OP | PO - 1[zA23p
AIUDIMP]SIF
TZPUAITOAY TOMOPEZT
; pezin Diskg 1[baeisturwipe
BIUZOA)S € 1£3p0dD fi=pasr) “IUBIISOWOYINIIIN nsonez
PR NEIZPAAL NIUMOIDY | NfRIZPAAN NIUMOIDIY _.v:m podson E&mz IUWBIOSOWOYONIAIN | uepez dezpas
i h_ ; m:ﬂursm_ : RIS0IBIS TURIOSOWOYINIIIN “ILRIISOWOYONIDI N .,;Nuc 090 RIZPAM, njepodson) 1e1ajay] ] = _.ukw ol um 9
”m:__.u op uh:_mr?:_ pjepodsony njepodson) T tm cwu«v.:m ‘ilzopoar) ferzpAm 1foeiop ._.u:awmu_uw._ d
. ’ BRI AR e LB i -0MOSUBUL] [RIZPAA . niuesAZI0yAMm
0 eloruLojuy
TZPORITOAR TIRUpEZI
" i pezif) Disk[g 1foensiunwpe
wNquuO w_movooo “TUIRIDSOWOYONIDIN] NSan{eZ Z RIURPRZ
ngeiz, TUMOIDT nyeiz| IUMOIDL TWRIDSOWOYONII
1 B)soIe ,ﬂcu_aﬂ_uumw:.ww uEu_.z .M..Eu Bv_m uE._ - PiEpodso) teiyay H. i oa : it .uZ b b ki 2
09BZ31q BI 1501B1S Ielas n IN I _umoEn: AN ‘1zapoar) ferzpA W_ epodsoD :.N 22 7 yokokzpoysod ¢
paepodson) pepodson “Krmopazpng] 1fzapoan) fe1zpAm oAmorzpng
NBIDJOY YIUMOIITY MIBIAJOY HIUMOIILY —omosueuL] FeIZpAA MOYPOIS
aluemoqoznodes
Autwny qnj
BISEIA| pEZI[) AMIOSREM
dsoamyg zozid TUIBIOSOWOYIMIIIN WIS OWOYOTLIIN TWEIDSOWOYINIDIN [ISOWOYONIIIU PO
M S e 4 IWBIOSOWOYINIdIN | *
BIUZOAIS BOUOY Op ruouzemodn Bqoso qnj prepodson) pepodson npepodson jeiajay mfmvo.nmo@ Eﬁwm nyjepod b
NJRIJY YIUMOIIIY MEIdJY HIUMOIILY Amorzpng : # eloerepp(

BISOIBISIOIAN ‘BISOIBS

-0MOsuRUL] FRIZPAM




AMO)aZpN AM019Zpn
euoruzemodn o3aiu it eulKoezAIjuamul JEpO YyoAMmozIeuIMUL i
NI d , nj yiu ..E B elsiuo < "AROEnGld OIUZQJ JIUDIME]ISDZ ¢
2971d ©qOs0 qn| ylugJeys rerzpAp IS0y [IZpAA 1UZQJ J1ual
o omM e NMN.M_ [ dcarireonngy Ampmg eulAoezAIeuamul dAulKoezAIe)UOMUI
B]SOIRIS i ifsiwoy| -OMOSUBI] i o | e : T
05oM019ZpNg-0MOosuBUL ] ks ! elsiuoy| JIUZO JIUIZIN[ZOY
AoBZo1UpOMaZI] ferzpAm
NRIZPAA IUMOORI] :
d
euoruzemodn 03a1u zaz1 S — - T
B)so0IR)g RE SR IREPRIS A0 ifsiwoy -0MOSsURI| z : | Anjeu z nsids zsnyry 1
0ToM01ZPNE-0MOSUBUL | e : elsiwoy
AoBZOIUPOMIZI] Fe1ZzpAm
NfRIZPAAL YIUMODEL] :
6 8 L 9 g 14 £ % |
TEIZPAAL TWAMOYUNYOE] TpOMOp ipomop
op npomop m_zmwvms_awwwa -OU[BULIOJ E?MUMME\OMM: (eruazovuzozid) |4z aejduwiozds eruezpbziods N owﬂwowﬂ“: d
ewozoreysop | OPRIEM PO wopd|3zm pod IR BjrezeyazId 25011 U ﬂ o_cw sl !
UIULID |, Juezpmelds ez aujeizpaimodpo AqosQ RN ET) | aoslary AR

aulfoezArejuamur Ajuawnyoq

VINIZOVNZIZHd 3OSTIIN | NOYLNOM MN'vZaoy 'VINIZHOML JOSr3IN
NLN3IANNXOA rvzaod

“IyL0z e2dl] 91 elup z oBanoiughs njeimmod Aisolels
7L0Z/Q< IN Bluszpeziez op L IN }luzokjez




J150JB1§

euotuzemodn

euoruzemodn

e B odatu zazid eqoso qn| oFa1u zazid eqoso AulfoeziuesiQ IWRIDSOWIYININ 1d
. il yruqieys ‘o8amojazpng | qnj ziejaayes qnj euoruzemodn re1zpAm iepodson) jeiojoy o3ajemn
P L op L Bu 039 d eqoso qn Am n ¢ ‘Aulk 3. 01§ AZ210 <
R -OMOSUBUI,| 1u zozad eqoso qnj 012Zpng-0MosuLUl,] [KoeziueS10 | eYpOIs AZ2I0IqPO
4 - : npeIZpAA IWRIDSOWOYDNIDIN I¥Iepodson re1zpAm ferzpAm 0ZIMBPZ [0Y0101]
s Nrumooeld MBSy YIUMOIAY]
R euoluzemodn euoruzemodn
— M:c_:mao dn oFa1u zozad eqoso qn| o3a1u zozid eqoso AulKoeziuesiQ TWEBIDSOUYINIDIN
i i sn_n..mm yiuqaeys ‘0amojazpng | qnj ziejanjag qn| euoruzemodn JerzpAm . pjepodson) jeiajay o _
: -omosueul o3aru zazad eqoso qnj AMO1ZPNE-0MOSUBRUL ‘KulKaezIuedI0
qn[ B1SOIBISIIIAN : eypods a123[Az1g
el npeIZpAM IWRIISOWOYDNIAN DIepodson 1e1ZpAM fe1zpAm
NIUMOIRI] NJRIRJaY YIUMOIATY
6 8 L 9 S 14 £ ¢ I
aRanoteREng 03om0331s
-0MOSUERI] wAMoyunyoRI 03omo3disy 1
; BIURZPIAIM]RZ wAuzoAI01AI9W : npomop 03omo3arsy
neIZpAM -OU[BULIOJ -omosueuyy npomop | Azejdwazsa :
wapd[3zm pod wopd|3zm pod eruezpkziods npomop emzeu (d
Op Nnpomop wapd|3zm pod (eruazoeuzozid) 250[] L
* eiuemooeldo qn{ AUR[FAO
BIUQZDIBISOP eruezeyoazid 2oslarj T
UIULID | aruezpmeldds ez aujeizpaimodpo AqosQ acd

obajemus) nyjelew aoskzokjop Auswnyoq

VINIZOVYNZIZHd IOSrAIN | INTOYLNOM MNvZaoy 'VINIZHOML 30Sr3IN
NLNINNHOA rvZaod

110z eod)| 9L elup z obapiughy Aisolers
102/8¢ IN eluszpkziez op g IN Yluzoktez




oFopemn

a%ﬂ:ﬁm d BYpOI§ B2I01GPO LN
AR LTRSS ruotuzemodn oFaru AuffoeziuesiQ KulKoeziuediQ ogapemn eypols
Hp L OP rqose zoazid ©qoso qn| Z1e1a.nRS rerzpAm FerzpAm BIUBMOYIAZN
L AMm0)2Zpng-0MmosueUl ] BURIWZ
‘eJsorelg P
T euoiuzemodn
d P d 03a1u zazid eqoso gn| AuffoezIueSI10)
iy e ylugleys ‘oFamolazpng euoruzemodn o3a1u FeIzpAm AulfoeziuediQ oFaremu eYpoIs
up L 9P i -OMOSUBUL] zozld vqoso N[ zIvJanfeS | AM01aZpNg-oMOSURUL] FRIZPAM eloBpIMYI]
qn] BISOIRISIIIA '
X nge1zpAm [RIZPAM
BIS0IRIS

rumooeld




BIUSZOIRISOP UIULID |,

a1uezpmelds Bz aueIzpaimodpo AqQosQ

eruezeyozid aos[ory

aoslar

euoluzemodn BYSIMOPOIS
CBandRisH oJa1u zazid AuoaydQ) 113}y
N3 O.I BIUZIAIS ¢ [ BYSIMOpOIS 1lbejop
’ BQOSO QN[ BYSIMOPOIS Amorazpng ré 7 i
op laruzodleu d ; AuoayoQ) 1813Jy AIUIZDI[Z07Y
o i AuoaydQ) neIay -0MOSUBUL] [RIZPAM : :
S W HIUMOIATY]
2IUBMOSUBULJOP
euoruzemodn elwAizno
dsore)s zazad oFatu zozid Amo1azpng] — 2101y © [959d
BIUZOAIS GJ O euoruzemodn eqoso qn £(OSO QN[ BYSIMOPOIS | -OmoSueul fRIZpAM I AENIPOS ‘dIN ]
: P anl HMOpois AuoaydQ 11y
BISOIRISIIIA, ‘BISOIRIS AUOIYO(Q) MBIRJY IU 1 WaSaIpe Z
HIUMoIa1y| ZeIM
qOSO JUIAMBISIZ
6 8 i 9 S ¥ £ 4 I
- . WAMONUNIE] PR 05oM0BAISY| TpOMOp el
ommBEqu:m-chEmEn_ E:mwvmm._azﬁa ~oueLIO) wt cNuum 0 2% _omosueury Nposop | zreduiozSa |  eiuezpeziods 0Fomo3dsy ’
NPl TP NpoMED e i L wopd|3zm pod i L (eruazoruzazid) 250]] ‘eruemooeido i el il
o qnj J1UR[FINO

‘17102 eodi| 9| elup z obayoiughl njeimod Aisoseis

BMJOIUST | BMIDIUIOY ‘BXSIMOPOIS AUoIyoQ jelajey zazid suoziom) amosueuy Auawinsioq

VINIZOVYNZIZ¥d 30Sr3IN | IMOYLNON rvZaoy 'VINIZYOML FOSr3IN
NLNINNAHOA rvZaoy

710Z/8€ IN eluazpkziez op 6 IN luzoeez




(8]

wn

=

Zalgeznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr 38/2014
Starosty Rybnickiego z dnia 16 lipca 2014r.

Rozliczenie dotacji

Podmiot dotowany:

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

Zgodno$¢ wykorzystanej dotacji z umowa lub porozumieniem:
zgodne/niezgodne *;

Termin wykorzystania dotacji:

zgodne/niezgodne *;

Termin rozliczenia dotacji:

............................ zgodny/niezgodny*;

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

Zakaczniki:

Dokumenty rozliczeniowe przestane przez dotowanego.

podpis kierownika jednostki lub kierownika referatuw/wydziatu
Starostwa odpowiedzialnego za merytoryczne rozliczenie

dotacji

* niepotrzebne skresli¢
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