ZARZADZENIE NR 15/2026
STAROSTY KUTNOWSKIEGO
z dnia 14 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
w Wydziale Centrum Uslug Wspoélnych Starostwa Powiatowego w Kutnie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2025 1. poz. 1684) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 i 1598, z 2024 r. poz. 619, 1685 i 1863, z 2025 r. poz. 1218),
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Wydziale
Centrum Ustug Wspdlnych Starostwa Powiatowego w Kutnie, stanowigca zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Wydziatu Centrum Ustug Wspolnych Starostwa
Powiatowego w Kutnie, z tytulu powierzonych im obowigzkéw oraz kierownikéw jednostek
obstugiwanych do $cistego przestrzegania postanowien zawartych w niniejszej Instrukcji. Wykaz
jednostek obstugiwanych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Centrum
Ustug Wspolnych — Gléwnemu Ksiggowemu Jednostek Obstugiwanych Starostwa Powiatowego
w Kutnie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia
01 stycznia 2026 r.

Elektronicznie

Da n Iel podpisany przez

Daniel Kowalik

1 Data: 2026.01.14
Kowalik &2

Dorota Elektronicznie

podpisany przez Dorota

Krystyn a Krystyna Wiosetek
Data: 2026.01.14

Wiosetek 13:07:05 +01'00"



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/ 2026
Starosty Kutnowskiego

z dnia 14 stycznia 2026 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
w Wydziale Centrum Ustug Wspoélnych Starostwa Powiatowego w Kutnie

I. Zasady ogélne
1. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nial 994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2023 r. poz. 120 ze zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025, poz. 1483
ze zm).

2. Dokumentacja ksiegowa to zbiér wlasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow

ksiggowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej, przy czym kazdy dowod ksiggowy ma odpowiadad
ustawowo okre§lonym wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszczen ustalonych
w instrukcji, a jego zawartos¢ powinna odpowiadaé tresci ekonomicznej dokonanej operacji
gospodarczej.
Dowodem ksiegowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Wystawienie konkretnego dowodu
ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania,
przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia §rodkdw rzeczowych albo
operacji finansowych gotowkowych Iub bezgotéwkowych, w postaci: wplat, wyplat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania, naliczenia platnosci, wyceny sktadnikow
majatkowych 1 réznych rozliczeh wartosciowych. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢
rowniez korekty zapisow ksiggowych.

3. Dowaod ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, tj:

e posiada swoja nazwe (faktura, rachunek, itp.) i numer kolejny w grupie dokumentéw
wlasnych (jednostki lub kontrahenta),

e stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

e zawiera co najmniej nastepujace dane:

- okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresOw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres ktorego dotyczy) operacji
gospodarczej — tj. date¢ sprzedazy, jezeli r6zni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu,

- okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe 1 wartoSciowe okreslenie operacji gospodarczej
o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej,

e sprawdzony zostat pod wzgledem:

- merytorycznym,

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelno$ci dokumentoéw z dokonaniem kontroli:

» formalnej (tj. zgodnoS$ci z przepisami prawa, w ktorych okreslono forme i tre§¢ wymagana),



» rachunkowej (tj. prawidlowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych),

» faktu sprawdzenia, ktory uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie pieczatki
1 podpisu osoby uprawnionej,

e zostal zadekretowany i oznaczony numerem okres$lajacym powigzanie dowodu ksiggowego
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem dowodu
ksiggowego.

4. Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisOw ksiegowych, oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie stworzenie:

e podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnos$ci jednostki, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonywania operacji gospodarczych,

e podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkow.

5. Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku,
nalezy zapewni¢ wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski). W przypadku, gdy opiewa
na waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska wedhug kursu
obowigzujagcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem lub formg dokumentu
elektronicznego.

6. Zadowod ksiggowy uwaza si¢ m.in.:

e polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania operacji 1 zdarzen
gospodarczych, ktore moze stuzy¢ do korygowania zapisow, rozliczenia operacji oraz do
dokonania facznych zapiséw zbioru dowodow zrodlowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

e note ksiggowa,

e zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze,

e sprawozdania budzetowe, ktore zwigzane sg z rozliczeniem dochodow 1 wydatkow,

e wyciag bankowy,

e raport kasowy.

7. Dokumenty (dowody ksiegowe) powinny speinia¢ nastepujace warunki:

e wszystkie rubryki w dokumencie wypetnione sa zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dhlugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym (komputerowo),

e tres¢ dowodu powinna by¢ petna i1 zrozumiata.

8. Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewngtrznych moga by¢ korygowane przez
przekreslenie z catkowitym zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie zapisow poprawnych
1 daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktora dokonata poprawki. Tres¢
1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢ zamazywane,
przerabiane lub usuwane innymi srodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
Zasada ta nie ma zastosowania do dowodoéw obcych 1 wlasnych zewnetrznych. Bledy w tych
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dowodach moga by¢ poprawiane wytacznie przez wystawienie i1 przestanie kontrahentowi
dowodu korygujacego (faktury lub noty).
Dowodem dokonania wstepnej kontroli zgodnie z ustawg o finansach publicznych jest
ztozenie podpisu na dokumentach dotyczacych danej operacji przez gtownego ksiggowego
jednostek obslugiwanych na pieczgci wg wzoru: ,,Dokonano wstepnej kontroli zgodnie
z Ustawq o finansach publicznych .................... podpis glownego ksiegowego”.
Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
podpisane przez gtownego ksiegowego jednostek obstugiwanych sa zatwierdzane do wyptlaty
przez Kierownika jednostki obstlugiwanej. Kontrola dowodoéw ksiggowych umozliwia ztozenie
dyspozycji przelewu i1 dokonanie zaptaty w terminie platnos$ci przez upowaznionych
pracownikow Wydziatu Centrum Ustug Wspolnych Starostwa Powiatowego w Kutnie oraz
kierownika jednostki obstugiwanej lub osobe przez niego upowazniong, co nastepnie pozwala
na ujecie operacji w ksiggach rachunkowych jednostki.

Pracownicy jednostki obstugujacej po dokonaniu zaptaty, wystawienia polecenia przelewu

badZz obcigzeniu rachunku bankowego na dowodzie ksiggowym zamieszczaja pieczec:

wZaplacono przelewem, dnia............, podpis..........ceceeeenee. ?

Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow

do ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania, zgodnie z zasadami

ustalonymi w zakladowym planie kont jednostki obslugiwanej. Dekretacji dokonuja
pracownicy jednostki obstugujacej zgodzie z zakresem swoich obowigzkoéw. Dekretacja
obejmuje nastgpujace etapy:

e segregacje dokumentow, ktéra polega na:

- wylaczeniu z ogotu dokumentéw naptywajacych do jednostki obstugujacej tych, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych Iub nie sg ich
zapowiedzig),

- kontroli kompletnos$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc),

e sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sa one podpisane
na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia,
ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwroci¢ do kierownika jednostki
obstugiwanej, ktory wczesniej opisywal dokument, w celu uzupekienia),

e wladciwag dekretacje oznaczajaca sprawdzenie 1 zakwalifikowanie dowodu do ujgcia
w ksiegach rachunkowych poprzez:

- nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktdorymi zostang one zaewidencjonowane,

- w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy
zaksiggowany dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

- umieszczenie na dokumentach kont syntetycznych oraz wtasciwej klasyfikacji budzetowej,

- umieszczenie informacji o zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez
wskazanie miesigca ksiggowania przy uzyciu pieczgci wg wzoru:
wZakwalifikowano dowod do ujecia w ksieggach rachunkowych m-ca ..................... ,
podpis osoby odpowiedzialnej ...........cccoeuvevueennnn.. ?

- ujednolica si¢ zasady numerowania dokumentoéw ksiegowych, umozliwiajace jednoznaczng
identyfikacj¢ dokonanych na ich podstawie zapisow ksiggowych. Na pierwszej stronie
w prawnym dolnym rogu dowodu ksiggowego umieszcza si¢ piecz¢¢ wg wzoru:
wZaksiggowano dnia ...............o.u.... s POZ weveervinresnnsssnsonnnns s POADIS «.ueenennnnnnnnn..



13. Kazdy dowod ksiggowy po zakwalifikowaniu go do ujecia w ksiggach rachunkowych podlega

d

ekretacji przy uzyciu pieczeci wg wzoru:
Zatwierdzono do lat
Konto rodks wyptaty Kwota Konto
Z€ STOUKOW ..civeineienccnccencecceccencecnnns A\u%
Wn Ma

Symbol podzialki klasyfikacji budzetowej

Do wyplaty (zwrotu)

STOWIEE ZE «eniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeneeeeeeeeeteteeeceeceececsssssssssssssssssonsssssnssnnnnnee

Kierownik jednostKi ......ccooeviviiuiiiimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

14. Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

1))

Dowodami dotyczacymi zakupu towardow, materialbw 1ustug oraz rozrachunkow
z kontrahentami s3:

umowy (w odniesieniu do materiatow i ushug),

oryginat faktury dostawcy,

wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

korygowanie faktur, rachunkow,

dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,

dowod dostawy (w odniesieniu do towarow),

protokot odbioru,

dowdd przyjecia materiatow.

Zasady zwigzane z rozliczeniem z kontrahentami:

wykonanie ustugi lub dostawy, ktorej wartos¢ jest nizsza od kwoty 1 000,00 zt brutto nie
wymaga sporzadzania pisemnej umowy jak rowniez zlecenia/zamdwienia. Ushuga lub
dostawa jest realizowana po wydaniu polecenia przez kierownika jednostki obstugiwanej,

b) zakupy 1 dostawy towarow 1 uslug, ktorych wartos¢ przekracza 1 000,00 zt brutto

3)

4)

(wlacznie) powinny by¢ poprzedzone pisemnym zleceniem/zamowieniem, co nie wylacza
mozliwos$ci sporzadzenia pisemnej umowy. Zlecenie/zamdwienie powinno by¢ podpisane
przez Kierownika jednostki obstlugiwanej wraz z kontrasygnatg Skarbnika Powiatu/osoby
z upowaznienia Skarbnika Powiatu.

Umowy zlecenia

Umowy sporzadza kierownik jednostki obstugiwanej. Tresci umowy przedktada si¢ do
kontrasygnaty Skarbnika Powiatu/osoby z upowaznienia Skarbnika Powiatu. Umowg
podpisuja osoby w niej wskazane, dziatajace w imieniu i na rzecz Powiatu Kutnowskiego
oraz kontrahent w niej wskazany.

Faktura i rachunek
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II.

Faktura i rachunek oraz faktura uproszczona sg dowodami ksiegowymi.
Kierownicy jednostek obstugiwanych winni s3 podejmowaé czynnosci w kierunku
eliminowania obrotu gotowkowego na korzys¢ obrotu bezgotdéwkowego.
Wszelka dokumentacja zwigzana z naliczaniem ptac oraz dokumenty finansowo-ksiggowe
dostarczane sg do jednostki obslugujacej w formie papierowej, a pozostata korespondencja
przez elektroniczny system e-Dorgczen.

Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéow finansowo — ksiegowych i ich

obie

Realigzacja zadan statutowych jednostek obslugiwanych oraz innych, wynikajacych

Z przepisOw prawa, powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym

w ramach posiadanych §rodkéw na dany rok budzetowy.

Zaciagnigte zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach

(zleceniach) zawieranych zgodnie z procedurg wewnetrzng w poszczegolnych jednostkach

obstlugiwanych dotyczaca zamowien publicznych. Jednostka obstugiwana stosuje opisy

1 pieczecie zwigzane z ustawag Prawo zamodwien publicznych okreslone w procedurach

wewnetrznych swojej jednostki.

Obieg dowodow ksigegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia, wptywu do jednostki

obslugiwanej, przekazanie do jednostki obstugujacej az do momentu ich zadekretowania

1 ujeciu w ksiegach rachunkowych danej jednostki obstugiwanej. Obieg dokumentow

ksiggowych powinien odbywaé si¢ droga najkrotsza i najprostsza. Kierownik jednostki

obslugiwanej jak rowniez pracownicy jednostki obstugujacej na linii obiegu dokumentow

ksiggowych powinni dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli.

Kierownik jednostki obstugiwanej odpowiada za bezpieczenstwo przekazywanej dokumentacji

ksiggowej (papierowej oraz na nosnikach zewnetrznych np. pendrive) w drodze do jednostki

obstugujace;j.

Pracownik jednostki obstugujacej kwituje odbior/ potwierdza otrzymanie dokumentacji

ksiggowe;j.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana 1 spetniajgca

wymogi okreslone dla danego dowodu ksiegowego.

Kontrola merytoryczna polega na:

e zbadaniu zgodnos$ci z planem, z Ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych, legalnosci,
celowosci, gospodarnosci oraz oszczednosci wydatkow,

e stwierdzeniu dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzone pieczg¢cig wg wzoru:

wSprawdzono pod wizgledem merytorycznym dnia............ podpis .........cceeueene... ? oraz

podpisem kierownika jednostki obstugiwanej lub osoby przez niego upowaznionej.

Wykaz o0s6b uprawnionych do podpisywania dowodoéw ksiegowych pod wzgledem

merytorycznym stanowi zalacznik nr 1 do Instruke;ji.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty, speklniajace wymogi dokumentu ksiegowego,

przedktadane do rozliczen finansowych nalezy dostarczy¢é w oryginale bezposrednio

do jednostki obstugujacej w terminie minimum 3 dni roboczych przed uptywem terminu

ptatnosci. Opoznienia w terminowym przekazywaniu dokumentéw, szczegodlnie te, ktore

spowoduja ich zaptat¢ po wymagalnym terminie zaplaty, beda przyjmowane tylko z pisemnym
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wyjasnieniem przyczyn opoznienia. Do obowigzkoéw kierownika jednostki obstugiwanej
nalezy ustalenia nowego terminu zaptaty umozliwiajacego terminowg zaptatg.

Faktury rachunki inne dokumenty sa wpisywane do ewidencji rejestru faktur, zostaja one
opatrzone na pierwszej stronie pieczecia wg wzoru przez pracownika jednostki obstugujace;j:
wStarostwo Powiatowe w Kutnie Wydzial Centrum Ustug Wspoélnych, wplynelo dnia

Dokumenty stanowigce podstawe ewidencji ksiggowe] ujmuje si¢ obcigzajagc dany okres
sprawozdawczy na podstawie dokumentow, ktore wyptyng do jednostki obstugujacej do dnia
5-go miesigca nastgpujacego po okresie sprawozdawczym. Do ewidencji ksiegowej okresu
sprawozdawczego konczacego rok budzetowy przyjmuje si¢ dokumenty ksiegowe wystawione

w miesigcu grudniu i dostarczone do jednostki obstugujacej do dnia 20-go stycznia nastgpnego
roku, po uplywie roku, ktoérego dotyczy okres sprawozdawczy. W przypadku dostarczenia

dokumentow ksiegowych po tych datach, ujmuje si¢ je w miesigcu ich dostarczenia.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczony
towar) w terminie, obowigzkiem kierownika jednostki obstugiwanej jest monitowanie o jej

dostarczenie.

Kontrola formalno — rachunkowa polega na:

e sprawdzeniu czy dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

e operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowod jest wolny
od bledoéw rachunkowych.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej 1 rachunkowej pracownik jednostki obstugujace;j
umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzulg wg wzoru: ,,Sprawdzono pod wigledem
formalno — rachunkowym, data ................. PodpiS......ccauviennn.. .

Osoby wyznaczone do dokonywania kontroli formalno — rachunkowej nie moga dopusci¢ do
zaksiegowania dokumentu majacego wady formalne 1 merytoryczne. Wykaz osob
uprawnionych do podpisywania dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ewidencji syntetycznej i analityczne;.
Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sag w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa

si¢ w systemie FINANSE Vulcan, Firmy Vulcan ul. Wotowskiej 6, 51-116 Wroctaw.

Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodoéw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje

si¢ ich uzgodnienia.

W zakresie dotyczacym m.in.:

a) zabezpieczenia oraz przechowywania informacji, w tym danych osobowych
tj. przedmiotowej dokumentacji ksiggowej, przetwarzanej w sposob tradycyjny
(papierowo) oraz w systemach informatycznych jednostki obstugujacej,

b) obowigzkow personelu jednostki obstugujacej/ uzytkownikéw zasobow danych,

c) zarzadzania incydentami zwigzanymi z bezpieczenstwem informacji, w tym danych
osobowych

- obowigzuja procedury wdrozone do stosowania Zarzadzeniem Nr 44/2022 Starosty
Kutnowskiego z dnia 22 listopada 2022r. w sprawie wprowadzenia Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Starostwie Powiatowym w Kutnie.



I11. Kontrola dowodow ksiegowych

1.

Funkcjonuja nastepujace formy kontroli dowodow ksiegowych:

e kontrola wstgpna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektow umoéw,
porozumien),

e kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych czynnosci
1 operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza,

e kontrola nastgpna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasztosci
oraz dokumentoéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. W toku prowadzenia kontroli wstepnej, w razie ujawnienia nieprawidlowosci, kontrolujacy

powinien zwrdci¢ nieprawidlowe dokumenty kierownikowi jednostki obstugiwanej, ktory
je przedlozyt, a takze odmowi¢ podpisu tych dokumentow.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestgpstw,
naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowod
przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktory zobowigzany jest podjaé¢ kroki zgodne z przepisami.

IV. Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1.

Polecenie platnicze wprowadza pracownik jednostki obslugujacej do systemu bankowosci
elektronicznej Bank Pekao: https://www.pekaobiznes24.pl/do/login, posiadajacy nadany przez
bank identyfikator ID oraz otrzymane przez bank poprzez SMS haslo startowe umozliwiajacy
dokonywanie operacji bankowych.

Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dokumentow ksiegowych. Za poprawnosé
wprowadzonych danych, a zwlaszcza kontrahenta 1 jego numer konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik jednostki obstugujace; wprowadzajacy dane do systemu
bankowosci elektronicznej.

Dyspozycji bankowych dokonuja upowaznieni pracownicy Wydziatu Centrum Ustug
Wspolnych Starostwa Powiatowego w Kutnie i1 kierownik jednostki obstugiwanej lub
upowazniona przez niego osoba.

V. Rodzaje dokumentow
Wykaz dowodéw ksiggowych:

Dowody kasowe:

e polecenie ksiggowania (PK),

e dowod wptaty (KP),

e dowod wyptaty (KW),

e listy pfac,

o faktury, faktury uproszczone, rachunki, noty zewngtrzne,
e wnioski o zaliczke,

e rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

e rozliczenie zaliczki,



e raport kasowy,

e kwitariusz przychodowy,
Dokumenty bankowe:

e dyspozycje,

e Dbankowy dowdd wptaty,

e polecenie przelewu,

e wyciag z rachunku bankowego,
Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

e nota ksiggowa zewngtrzna,

e nota ksiggowa wewngtrzna,

e polecenie ksiggowania,
Dokumenty dotyczace majatku trwalego:

o ,OT”—przyjecie srodka trwatego,

e _PT” — protokdt zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,

o LT” - likwidacja $rodka trwatego,
Dokumenty wyplat wynagrodzen:
Lista ptac jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzenia, podstawg
do jej sporzadzenia s3:

e umowa o prac¢ — pismo angazujace,

e umowa zlecenia,

e umowa o dzielo,

® zmiana umowy o prace,

e rozwigzanie umowy o prace,

e nagrody uznaniowe, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,

e rachunek za wykonane prace zlecone,

e inne (np. dodatki specjalne, ekwiwalenty za niewykorzystany urlop),
Dokumenty zakupu towarow i ustug:

e faktury VAT,

e faktury korygujace VAT,

e faktury uproszczone VAT

e rachunki uproszczone,

e noty ksiggowe obce,
Ewidencja sprzedazy:

e faktury VAT,

o faktury korygujace VAT,

e duplikat faktury VAT (w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach).

VI. Gospodarka kasowa
1. Gospodarka kasowa funkcjonuje w nastepujacych jednostkach obstugiwanych:
1) Zespot Szkot Zawodowych Nr 2 im. dr. A. Troczewskiego w Kutnie, ul. Kosciuszki 11,
2) Bursa Nr 1 w Kutnie, ul. Ko$ciuszki 24b,
3) Specjalny Os$rodek Szkolno-Wychowawczy Nr 1 im. Marii Konopnickiej w Kutnie,
ul. Przemystowa 6,



4) Mtodziezowy O$rodek Socjoterapii "DoMOStwo" w Zychlinie, ul. Dobrzelinska 6.
Kierownicy ww. jednostek obslugiwanych zobowigzani sa wprowadzi¢ instrukcje gospodarki
kasowej w jednostce.

Kierownik jednostki obstugiwanej zobowigzany jest niezwlocznie dostarczy¢ dokumentacje
zwigzang z gospodarka kasowa do jednostki obstugujacej celem wujecia w ksiggach
rachunkowych w danym okresie sprawozdawczym.

VII. Wynagrodzenia pracownikéw

1.

Kierownik jednostki obslugiwanej odpowiada za tres¢ danych kadrowo — ptacowych oraz
za wprowadzenie danych do systemu KADRY Vulcan.

. Listy ptac sporzadzaja pracownicy Wydzialu Centrum Uslug Wspolnych w jednym

egzemplarzu na podstawie dokumentéw sporzadzonych i zatwierdzonych przez kierownika
jednostki obslugiwane;.

. Wszelkie niezbedne dokumenty zwigzane z naliczeniem plac za dany miesigc powinny by¢

dostarczone na 3 dni przed terminem okreslonym w ustawie Karta Nauczyciela oraz
Regulaminach wynagradzania pracownikow zatrudnionych w tych jednostkach.

. Informacje o potraceniach z wynagrodzen pracownikéw powinny by¢ dostarczone

niezwlocznie. Dobrowolne potracenia bedg realizowane zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

. Wszelkie dokumenty zwigzane z zatrudnieniem nowego pracownika i rozwigzaniem stosunku

pracy, powinny by¢ dostarczone niezwlocznie.

. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

e okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
e laczng sume¢ do wyptaty,
e nazwisko i imi¢ pracownika,
e sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem
na poszczego6lne sktadniki funduszu plac,
e sumg¢ wynagrodzen netto,
e sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,
e wynagrodzenie chorobowe 1 zasitki platne przez ZUS,
e pokwitowanie odbioru dyspozycji bankowej przez pracownika nie posiadajacego konta
osobistego.
Zgodnie z Kodeksem Pracy w listach ptac dokonuje si¢ potracen naleznosci egzekucyjnych
na podstawie nakazow egzekucyjnych. Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie
za wyrazong na pismie zgodg pracownika.

. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

e sporzadzil — pracownika jednostki obstugujace;j
e sprawdzil pod wzgledem merytorycznym — kierownika jednostki obstugiwanej lub osoby
przez niego upowaznionej

e sprawdzit pod wzglgdem formalno-rachunkowym — pracownik jednostki obstugujace;j

o glowny ksiggowy jednostek obstugiwanych

e dyrektor - kierownika jednostki obstugiwanej lub osoby przez niego upowaznione;j
Wyplaty wynagrodzen dokonuje na rachunek bankowy wskazany w systemie KADRY Vulcan
przez pracownika jednostki obstugiwanej. Osoby nieposiadajagce kont osobistych, w dniu



wyplaty dostaja dyspozycje bankowag do wyplaty wynagrodzenia bezposrednio w Banku Pekao,
ul. 29-Listopada 15, 99-300 Kutno.

10. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptata listy ptac sporzadza si¢ zestawienie list, ktore
stuza do ksiggowosci syntetycznej i analityczne;.

11. Wszystkie naliczone potracenia z ptac (z wyjatkiem sktadek ZUS i zaliczki na podatek
dochodowy) odprowadzane s3 na wtasciwe rachunki bankowe za pomoca polecen przelewow
sporzadzonych przez pracownikéw jednostki obstugujace;.

12. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania 1 przekazywania sktadek i zasitkow z tytutu
ubezpieczen spotecznych i zaliczki na podatek dochodowy oraz ich udokumentowania zawarte
sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS i ustawie o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

13.Jezeli beda mozliwosci techniczne to wyplaty beda realizowane w formie czeku
elektronicznego.

VIII. Wyplata §wiadczen z zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych

Wyptaty $wiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych dokonuje si¢ na rachunek
bankowy wskazany w systemie KADRY Vulcan przez pracownika jednostki obstugiwanej. Osoby
nieposiadajace kont osobistych, w dniu wyplaty dostaja dyspozycje bankowa do wyplaty
przyznanych $wiadczen bezposrednio w Banku Pekao, ul. 29-Listopada 15, 99-300 Kutno. Jezeli
beda mozliwosci techniczne to wyptaty beda realizowane w formie czeku elektronicznego.

IX. Przechowywanie zbioréw oraz udostepnianie danych i dokumentéow
1. W jednostce obstlugiwanej przechowywane sg nastgpujace dokumenty:

1) Ksiegi inwentarzowe dotyczace:

a) Srodkéw trwatych,

b) pozostatych srodkoéw trwatych,

c) niskocennych srodkow trwatych objetych ewidencja iloSciowa,

d) warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

e) zbioréw bibliotecznych.

2) Dokumentacja dotyczaca PFRON.

3) Dokumentacja dotyczaca przyznawania $wiadczen z ZFSS.

4) Dokumentacja kadrowa.

5) Instrukcje i regulaminy wewngtrzne.

2. Pozostata dokumentacja tj. dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe, listy wyptat wynagrodzen,
sprawozdania finansowe, budzetowe i1 inne sprawozdania s3 przechowywane w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Kutnie.

3. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu nastepnego, dowody ksiggowe winny
znajdowac¢ si¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Kutnie w Wydziale Centrum Ustug
Wspdlnych, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum zaktadowego, wspolnego dla
catego Starostwa.

4. Po dokonaniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody ksiegowe
1 ich zestawienia, ktore stanowily podstawe ksiegowan oraz arkusze i zestawienia spisowe
z natury oraz zestawienie r6zni¢ inwentaryzacyjnych, nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnosci
dostosowanej do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, jak tez czasu przechowywania



dowodoéw 1 umieszcza¢ w teczkach (segregatorach, skoroszytach itp.) w sposob zabezpieczajacy

przez wymiang.

5. Ustala si¢ nastepujace okresy przechowywania dowodéw ksiggowych:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

w sposOb trwaty przez okres co najmniej 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktéorym nastgpito ich zatwierdzenie, przechowywane
sg zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe, a dokumentacja ptacowa przechowywana
jest przez okres wymaganego dostepu do tych informacji wynikajacych z przepisow
emerytalnych, rentowych i1 podatkowych, nie krocej niz 5 lat,

dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoficzone, sptacone lub
ulegty przedawnieniu,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat,

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

dokumentacja zwigzana z projektami finansowymi 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 zakladaja dluzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych
dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.
Wydanie poszczegolnych dowodéw ksiggowych i finansowych z archiwum zaktadowego

na

potrzeby wewnetrzne Starostwa Powiatowego w Kutnie moze nastapi¢ tylko za

pokwitowaniem na podstawie pisemnego zezwolenia Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;.

Wydanie dowodow poza obreb jednostki obstugujacej moze nastapi¢ za zgoda Starosty
Kutnowskiego.

. Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiggowych, ksiag

rachunkowych 1 innych dokumentéow z zakresu rachunkowos$ci jednostki obslugiwanej ma
miejsce:

1)
2)

w siedzibie jednostki obstugujace;,
na stronach biuletynu informacji publicznej (BIP), zgodnie z ustawa o dostgpie
do informacji publiczne;.

X. Postanowienia koncowe

1.

W sprawach spornych badz tez nieobjetych postanowieniami instrukcji decyzje podejmuje
glowny ksiggowy jednostek obstlugiwanych po zaciagnigciu opinii Skarbnika Powiatu.



Dyrektorzy jednostek obstugiwanych majg prawo zglaszania uwag i swoich propozycji co do
tresci objetych niniejszg instrukcja.

Wszelkie aktualizacja i modyfikacje instrukcji nalezy wprowadza¢ wytacznie w postaci
zmiany zarzadzenia, zatwierdzonego przez Staroste Kutnowskiego.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 15/ 2026
Starosty Kutnowskiego

z dnia 14 stycznia 2026 roku

Wykaz jednostek obslugiwanych

Jednostki obstugiwane:
1. ILiceum Ogolnoksztalcagce im. Gen. J. H. Dabrowskiego w Kutnie, ul. Dgbrowskiego 1
II Liceum Ogolnoksztatcace im. Jana Kasprowicza w Kutnie, ul. Okrzei la
Zespot Szkol Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Kutnie, ul. Oporowska 7
Zesp6t Szkot Zawodowych Nr 2 im. dr. A. Troczewskiego w Kutnie, ul. Kosciuszki 11
Zesp6t Szkot Nr 3 im. Whadystawa Grabskiego w Kutnie, ul. Kosciuszki 24
Zespot Szkol Nr 4 im. Z. Barlickiego w Kutnie — Azorach, Azory 1
Zespot Szkot w Zychlinie, ul. Narutowicza 88
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Kutnie, ul. Staszica 27
Bursa Nr 1 w Kutnie, ul. Kosciuszki 24b
. Specjalny Os$rodek Szkolno-Wychowawczy Nr 1 im. Marii Konopnickiej w Kutnie,
ul. Przemystowa 6
11. Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2 w Kutnie, ul. Kos$ciuszki 24a
12. Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii "DoMOStwo" w Zychlinie, ul. Dobrzelinska 6
13. Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w Kutnie, ul. Kos$ciuszki 52
14. Mtodziezowy Dom Kultury w Kutnie, ul. Staszica 8
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw ksiggowych

w Wydziale Centrum Ustug Wspdlnych

Starostwa Powiatowego w Kutnie

Wykaz o0séb uprawnionych do podpisywania dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

Lp.

Imie¢ i nazwisko

Stanowisko

Wzor podpisu

Edyta Gustowska

Dyrektor
I Liceum Ogo6lnoksztalcacego
im. Gen. J. H. Dabrowskiego w Kutnie

Jarostaw Drabik

Wicedyrektor
I Liceum Ogdlnoksztatcacego
im. Gen. J. H. Dabrowskiego w Kutnie

Artur Ciurlej

Dyrektor
II Liceum Ogolnoksztatcacego

im. Jana Kasprowicza w Kutnie

Edyta Rybczynska

Wicedyrektor
II Liceum Ogolnoksztatcacego

im. Jana Kasprowicza w Kutnie

Agnieszka
Wajgner-Matusiak

Dyrektor
Zespohu Szkét Nr 1
im. Stanistawa Staszica w Kutnie

Agnieszka Jozwiak

Wicedyrektor
Zespohu Szkét Nr 1

im. Stanistawa Staszica w Kutnie

Joanna Zielinska

Dyrektor
Zespotu Szkot Zawodowych Nr 2
im. dr. A. Troczewskiego w Kutnie

Barbara
Rosiak-Indrzejczyk

Wicedyrektor
Zespotu Szkot Zawodowych Nr 2
im. dr. A. Troczewskiego w Kutnie

Iwona Smolinska

Dyrektor
Zespotu Szkot Nr 3
im. Wladystawa Grabskiego w Kutnie

10

Anna Peda

Wicedyrektor
Zespohu Szkot Nr 3
im. Wiadystawa Grabskiego w Kutnie

11

Mieczystawa
Wtodarczyk

Dyrektor
Zespotu Szkot Nr 4
im. Z. Balickiego w Kutnie — Azorach

12

Jerzy Pawlak

nauczyciel
Zespohu Szkot Nr 4
im. Z. Balickiego w Kutnie — Azorach

13

Tomasz Rapsiewicz

Dyrektor
Zespohu Szkét w Zychlinie




Wiecedyrektor

141 Zbigniew Chrulski Zespolu Szkot w Zychlinie
15 Jolanta Smiatek I?yrektor . .
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Kutnie
16 Marcin Wicedyrektor
Korczakowski Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Kutnie
17 Cezary Frontczak Dyrektor .
Bursy Nr 1 w Kutnie
13 Izabela nauczyciel
Augustynowicz Bursy Nr 1 w Kutnie
Dyrektor
19 Elzbicta Jalowska Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 1
im. Marii Konopnickiej w Kutnie
Wicedyrektor
20 Iwona Cwiklinska Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 1
im. Marii Konopnickiej w Kutnie
Dyrektor
21 Joanna Grabska Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 2
w Kutnie
Wicedyrektor
22 Marta Gospo$ Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 2
w Kutnie
Dyrektor
23 | Monika Arkuszewska Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii
,,DOMOStwo” w Zychlinie
Wicedyrektor
23 K.a mila . Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii
Chomik-Wasiak . o
,»,DOMOStwo” w Zychlinie
24 | Anna Stelmaszewska . . Dyrektor . . .
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Kutnie
25 Barbara t.acka Dyrektor

Mtodziezowego Domu Kultury w Kutnie




Zatacznik nr 2 do Instrukcji obiegu

i kontroli dokumentéw ksiggowych

w Wydziale Centrum Ustug Wspdlnych
Starostwa Powiatowego w Kutnie

Wykaz oso6b uprawnionych do podpisywania dowodow ksiegowych

pod wzgledem formalno-rachunkowym

Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu

w zakresie dokumentacji ksiegowej

1 | Anna Chodorowska inspektor

2 | Justyna Cwiklinska dyrektor

3 | Beata Iwaniak gléwny specjalista

4 | Anna Janczewska gléwny specjalista

5 | Maria Malicka gléwny specjalista

6 | Katarzyna Sadkowska gldwny specjalista

7 | Dorota Szczgsna gléwny specjalista

8 | Ewa Tomczak gléwny specjalista

9 | Anna Zurawicz gtéwny specjalista
w zakresie dokumentacji ptacowej

1 | Katarzyna Anzelak samodzielny referent

2 | Dorota Cichacz specjalista

3 | Anna Janiak specjalista

4 | Ewa Kostyniak samodzielny referent

5 | Beata Le$niewska specjalista

6 | Katarzyna Swiatkowska specjalista
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