Zatacenik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 02/03
Starosty Leszezynskiego

z dnia 2 stycznia 2003 r.

INSTRUKCIA
OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

SZCZEGOLOWE PROCEDURY KONTROLI



CZESC I. OGOLNA
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania. obiegu dowodow ksiegowych i procedur
kontroli wydatkéw w Starostwie Powiatowym w Lesznie.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. Nr 76, poz.694 z 2002 r.) oraz art.35a ust.3 ustawy z
dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. Nr 15, poz.148 z

2003 r.).
§2

1. Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
WEWNEIrZnymi :
a) w sprawie prowadzenia rachunko woscl.
b) w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej.
¢) w sprawie instrukcji kasowe].

§3
1. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest uzyte slowo "pracownik” - oznacza to pracownika na
samodzielnym stanowisku, przez uzyte slowo “jednostka" - oznacza to Starostwo
Powiatowe, przez uzyte slowo "kierownik jednostki® - oznacza to Starostg

Leszczynskiego.

CZESC II INSTRUKCJA OBIEGU 1 KONTROLI
DOWODOW KSIEGOWYCH

DEFINICJE I ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§4

1. Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument $wiadczacy o zaszhveh lub zmierzajacych
czynnosciach (przedsigwzigeiach) lub stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie operacji
pospodarczej ,a jednoczeénie podlegajacy ewidencji ksiggowej.

Jest on podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych i zwany jest dalej "dowodem
zrodlowym”.
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2. Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwicrciedlenie operacji gospodarczych —  prawidlowo, rzetelnie 1 starannie
opracowane dowody ksiggowe maja za zadanie:

a) stworzenic podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej,
szczegblnie z  punktu widzenia legalnosei i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowiazkow.

§5

1. Za prawidlowy, uwaza sig dowod ksiggowy (art. 21 ustawy © rachunkowosci)
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej. ktorej dowod
dotvezy; w dowodach wlasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca
ksiegowania do obiegu wewngtrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow stron
moze byé zastapione nazwami komorek organizacyjnych jednostki,

¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreslona takze w jednostkach
naturalnych.

d) date dokonania operacji gospodarczej. ktorej dowod dotyezy, a gdy dowod zostal
sporzadzony pod inna data, takze datg sporzadzenia dowodu,

e¢) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktore] przyjeto
skladniki majatkowe,

f) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidlowosci
okreslonego rodzaju dowodu.,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanic miesigeca ksiggowania oraz, o ile nie wynika to z techniki
dokonywania zapisow, sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

h) numer identvfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajacy
powiazanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

7. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawiania dowodow
ksiggowych w celu:

1) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktoryeh uczestnicza tylko komaorki
organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod,

) udokumentowania poniesionych kosziow nie wynikajacych ze $wiadczen
kontrahentow (innych jednostek, bankow, osob fizycznych), ustalenia powstatych strat
lub osiagnietyeh zyskow, potwierdzenia ilogci i wartosci otrzymanych od
kontrahentow skladnikow majatku i ustug lub innych $wiadezen jak tez powierzania
skladnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym),

3) udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, W ktorych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod i jej kontrahenci,
jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikow majatku,
wykonywaniu robot i swiadczeniu ushug, jak tez naleznych kontrahentowi swiadczen
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umownych lub okreslonych przepisami, ktére sa przekazywane w oryginale
kontrahentom.
Dowody wymienione w pkt. 112 sg dowodami wlasnymi wewnetrznymi. a wymienione
w pkt. 3 - dowodami wlasnymi zewngtrznymi.

Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania  sa wlasciwi  do wystawienia
dowodow ksiegowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych
na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce skladnikow majatku. wyvkonywania robot,
swiadczeniu ustug oraz naleznych jej $wiadezen umownych Jub okreslonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania sa
dowodami zewnetrznymi obcymi.

4. 7asad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegolne okreslaja inne

jednostki jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. 2 i 3 moga bvé zastapione dowodami wystawionymi

wspolnie przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania i jej kontrahenta (protokoly
zdawczo-odbiorcze).

6. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. 2 i 3 a dowodami wymienionymi w
CAZY 'y 3 P h Y

ust. 3 dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza roznice ilosciowo-
wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w  sposob okreslony w
planie kont.

7. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie

uzasadnionych przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania. jezeli sq podpisane przez jej
kontrahentow.

8. Za dowody wlasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie

10.

uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich  ksiggowania, jezeli sa
podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowod.

Jednostki dokonujace ksiggowania sa wilasciwe do wystawienia dowodow  wiasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych. dla Ktdrych wymagane 53
dowody obce, jezeli jest to niezbgdne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych,
a dowod obcy nie wplynal w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego
sestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na ustaleniu
rzetelnosei ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez
wlaéciwe jednostki. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawierajg
wszystkie clementy prawidlowego dowodu oraz, Ze ich dane liczbowe nie zawieraja
bledow arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé¢ kontroli rachunkowej dowodow
wlasnych, w ktérych tresci zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez
przystosowane do tego maszymy.
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Bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawieraj¢cego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowia inaczej.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnodci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiac pojedynczych
liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki
takie musza byé dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie
moga nastapi¢ po zamknigciu miesigea a w przypadku wprowadzenia do ksiag
rachunkowyeh dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow dokonuje si¢ tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga byé¢ wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe.

Ustala sie, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawg zapisow w ksiggach
rachunkowych jest oryginal dowodu. W wyjatkowych przypadkach za zgodg kierownika
jednostki dowodem ksiggowym moze by¢ duplikat oryginatu.

§8

W sprawdzaniu i opisywaniu dowodéw biora udzial pracownicy merytorycznych
wydzialéw i stanowisk, na skutek czego zachodzi koniecznosé przekazywania dowodow
pomiedzy poszezegdlnymi stanowiskami.

W wyzej omawiany sposob powstaje wige tzw. obieg dowodow ksiggowych, kiory
obejmuje droge dowodéw od chwili sporzadzenia wzglgdnie wplywu do jednostki, az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

W celu prawidlowego obiegu dowodéw ksiggowych nalezy stosowa¢ nastgpujace zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikéw. ktorzy istotnie korzystaja z
zawartych w nich danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia.

2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwosé zwigkszenie pomylek,

3) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki
do minimum.

W dzienniku podawczym rejestruje si¢ faktury, rachunki i inne dowody stanowiace
podstawg wyplat otrzymane droga korespondencyjng lub zlozone przez strony. Po
zarejestrowaniu w dzienniku podawczym, przekazywane sg poszczegdlnym pracownikom
celem sprawdzenia ich pod wzgledem merytorycznym. Sprawdzenia dokumentow
dokonuja: dysponenci $rodkéw budzetowych tj. Naczelnicy Wydzialow i upowaznieni
pracownicy. Dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno byé
stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli. Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym dnia.......(podpis i pieczgtka imienna)



Na rachunku winien byé umieszezony opis méwigey, po co Srodek zostal zakupiony i co
sie 7 nim stalo, stwierdzenie celowosci wykonania uslugi. Moment prayjecia do uiytku
srodka trwalego musi by¢ potwierdzony protokolem PT. Na dokumentach dotyczqcych
wykonanych uslug, niezaleinie od powyiszego powinno byé stwierdzenie, e usluga
-ostala wykonana zgodnie z umowq. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty
finansowo-ksi¢gowe przekazuje sig natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji.
Przetrzymywanie  dokumentow  jest niedopuszczalne, gdyl powoduje wystqpienie
dodatkowych oplat (odsetek za owloke) w provpadku nieuregulowania naleinosci w
terminie. W pryypadku stwierdzenia takich uchybieri winni zostang obciqieni sumaq
odsetek, lub bedg w stosunku do nich zastosowane inne sankcje sluibowe wynikajqce z
Kodeksu Pracy.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisuja: Glowny
Ksiegowy i upowaznieni pracownicy. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym polega na zbadaniu: czy poszezegolne dowody odpowiadaja
postanowieniom przepisow cytowanych na wstepie (Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 . 0
rachunkowosci, Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pézn. zm.). czy dowody sg kompletne,
zawieraja wszystkie wymagane zalaczniki, czy dowody sa zupelne, . zawieraja wszystkie
dane niezbgdne do zobrazowania czynnosci, dla ktérych udowodnienia maja shuzyc, czy
nie zawierajg bledow arytmetycznych, czy zawieraja adnotacje o udzieleniu zamoOwienia
publicznego zgodnie z ustawa z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamdowieniach publicznych
(Dz. U. Nr 76 poz. 344 z p6zn. zm.).

Na rachunku winna by¢ takze zamieszezona adnotacja o zastosowanym trybie
zamowicn publicznych i jego uzasadnieniem, okre$leniem sposobu negocjacji ceny,
itp. Przy zaméwieniach o wartoéci powyzej 3.000 EURO winna by¢ zamieszezona
klauzula dotyczgea miejsca przechowywania dokumentacji przetargowej

W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada ww. wymogom jest zwracany do
uzupelnienia. Dokonanie sprawdzenia winno byc stwierdzone na dowodzie poprzez
umieszczenie i podpisanie nastepujacej klauzuli:

Klauzule podpisuje pracownik ksiggowosci dokonujaey tej operacjl.

§9

1. Dekretacja okresla sig ogdl czynnodci zwigzanych z przygotowaniem dowodow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujgee etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

2. Segregacja dowodow polega na:



1) wylaczeniu z ogolu dowodow naplywajacych do komorki ksiegowosci tych dowodow,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzia).

2) podziale dowodow ksiegowych wg rachunkow bankowych,

3} kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

3. Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sj one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Sprawdzone dokumenty stanowia podstawg do satwierdzenia ich do wyplaty.
Zatwierdzenia do wyplaty dokonujg: Starosta Leszezynski lub upowaznione osoby.
Kofcowa osoba zatwierdzajaca wyplaty jest Glowny Ksiggowy lub upowaznione 0soby.
Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zapfaty.
wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczaja
klauzule:

..Zaptacono gotowka, czekiem Nr ......... e

W odniesieniu do dowodow kasowych stanowiacych podstawe wyplaty gotowki, nalezy
ponadto sprawdzi¢, czy sa one akceptowane przez Glownego Ksiegowego lub
upowazniona przez niego osobg. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly
skontrolowane. nalezy je zwroci¢ w celu uzupelnienia.

4, Wlasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym  numerow, pod ktorymi zostang one
raewidencjonowane,

7) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksiegowany dowdd jest zaopatrzony W numer ewidencyiny dowodu ksiggowego,

3) umieszczaniu na dowedach adnotacji na jakich kontach ma bvé dowod zaksiggowany,

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

5) okredleniu daty pod jaka dowod ma byé zaksiggowany jezeli dowod ma byc
zaksiegowany pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub data
otrzymania - przy dowodach obeych,

6) podpisaniu przez Glownego Ksiggowego lub inng osobg upowazniona przez niego do
dekretacji. W celu zmniejszenia pracochionnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatki
2 odpowiednimi rubrykami

§10

I. Znane sa i stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) Wedlug przeznaczenia:

a) dyspozycyjne, zawierajace polecenia dokonania operacji gospodarczej albo
wykonania zapisu nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej.

b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

¢) kombinowane (dyspozycyjno - wykonawcze) - dowedy w pewnym okresie
dyspozycyjne a nastgpnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materialow, asygnata
kasowa).



2). Wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace
ksiggowaniu;
3). Wedhug jednostek wystawiajgeych: :
a) wlasne wystawiane przez Jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych
dowodow,
b) obce wystawiane przez inng jednostke;

4). Wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej.
b) wewnetrzne, wystawiane dla whasnych potrzeb jednostki wystawiajacej:

5). Wedlug podstawy sporzadzenia:
a) pierwotne, zwane zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezposrednicgo pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,
b) wtérne, wystawione sa na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych
ksiggowosci;

6). Wedlug liczby operacji:

a) pojedyncze
b) zbiorcze.

7). Wedlug rodzajow operacji, ktorych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowe).

§11

1. Dowodami dotvezacymi zakupu towarow, materialow i ustug oraz rozrachunkow z
dostawcami sq:
1) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),
2) oryginal faktury dostawey.
3) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych).
4) korygowanie faktur - rachunkow,
5) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania,
6) dowod dostawy (w odniesieniu do towarow),

Nie stanowi dowodu paragon.
2. Umowy:

Umowy. sporzadzone zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami m. in.
Ustawa z dnia 10 czerweca 1994 1. 0 zamowieniach publicznych (Dz. U. Nr 76 poz. 344
ze zm.) sa podstawa do dokonania zakupu materialow lub zlecenia wykonania ushug.
Sprzedawey lub wykonawcy ushugi, robot budowlanych sa zobowiazani do wystawienia
rachunkow lub faktur.



3. Faktura - rachunek

Faktura - rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skladnikow
majatkowych moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:

1) nazwe i adres jednostki wystawiajacej.

2) date wystawienia i numer kolejny,

3) nazwe i adres odbiorcy.

4) sposab zapfaty.

5) numer i dat¢ zamdwienia (Umowy),

6) wykaz ilodci, rodzajow i cen zafakturowanych towardw, materialow i ushug,

7) sumg brutto,

8) informacje dotyczace opakowan i przewozow.

9) kwoty potracen z okresleniem ich tytuléw (upusty. zaliczki, wvdatki zwrotne dokonane
za odbiorce, przedplaty, potracenia podatkowe itp.).

10) sume naleznosci,

11) kwote naleznosci wpisang stownie,

12) piecze¢ i podpis wystawcy.,

13) pokwitowanie zaplaty gotowkowej.

Nadto faktura - rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:

a) adres magazynu wystawcy,

b) termin zaplaty. nazwg banku i symbole rachunku bankowego wystawey.

¢) podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture -
rachunek.

d) powolanie na cenniki i symbole indeksow.

¢) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny. rabatow, kosziow podatkowych itd.

f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wplywajace winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merylorycznym
przez pracownikéw je przyjmujacych, nastepnie przekazane do ksiggowosci w celu
sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.
Na dowéd dokonania zakupu zgodnie z Ustawa o zamowieniach publicznych dokonuje
si¢ opisu okreslonego w § 8, pkt 4 niniejszej instrukcji.

4, Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje sig sprostowanie pierwotngj sumy
faktury - rachunku sa odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez jednostke
orvginaly faktur - rachunkéw dostawcow.
Faktury - rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji zmniejszajacych lub
zwigkszajacych sumy faktur - rachunkow.

Faktury - rachunki wlasne sporzadza pracownik ksiggowosci na druku powszechnie
stosowanym, w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
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1) orvginal dla dostawcy (przekazuje do sckretariatu, skad nastepuje wysylka pocztg do
kontrahenta),

2) pierwsza kopia dla komorki ksiggowej (zostaje dolaczona do wlasnej faktury -
rachunku).

Fakture - rachunek podpisuje upowazniony Czlonek Zarzadu i Glowny Ksiggowy (osoby
upowaznione).

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sg np. wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekow, zalaczone do wyciagow kopie przelewow bankowych,
dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolaczonymi
dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§12

1. Dowody bankowe.

1) dowdd wplaty,

2) polecenie przelewu — pobrania.

3) czeki,

4) wyciagi z rachunkéw bankowych,
5) noty memorialowe.

ad 1) dowod wplaty
Wszelkie wplaty na rachunek wlasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukéw "Dowéd wplaty”. Dowod wplaty wypelnia kasjer w trzech
egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku) oraz w
czterech egzemplarzach (przy wplatach na konto w innym oddziale banku). Dowdd
wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

ad 2) polecenie przelewu
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu
podlegajacy zaplacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu - pobrania
wystawia pracownik ksiggowosci w czterech egzemplarzach. kiére po podpisaniu przez
upowaznione osoby sklada si¢ w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni
egzemplarz (odcinek D) przelewu.

ad 3) czeki
Czeki gotéwkowe winny by¢ wystawiane w jednym egzemplarzu przez kasjera i
podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w
banku. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodow Zrédiowych po
uprzednim sporzadzeniu dowodu KP zawierajacego wszystkie cechy czeku.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbior na grzbiecie
ksiazeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwotg ujeta w
raporcie kasowym.
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ad 4) wyciagi z rachunkéw bankowych
Otrzymane z banku wyciagi rachunkow winny byé¢ sprawdzone przez Glownego

Ksiegowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosei nalezy pisemnie je uzgodnié z oddziatem banku obshugujacego.

ad 5) noty memoriatowe

Otrzvmywane z banku noty memorialowe dotyczace prowizji bankowej winny by¢
sprawdzane przez Glownego Ksiggowego.

§13

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptatg wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi zrodlami do sporzadzenia listy plac sa:

1) pismo angazujace,

2) umowa o pracg zlecona,

3) zmiana urmowy o prace,

4) rozwigzanie umowy O prace.

5) karta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

7) wnioski premiowe.

§14

1. Listy plac sporzadza si¢ do dnia 20 kazdego miesiaca dla pracownikow zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, dla pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia
do 10 kazdego miesigca w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrodlowych przez odpowiedzialnego za ten
odcinek pracownika.

2. Listy plac powinny zawierac ¢o najmniej nastgpujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) taczna sumg do wyplaty.

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) sume nalezna kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki wynagrodzenia,

5) sumg wynagrodzen netto,

6) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

7) sume zasitku rodzinnego,

8) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i stalych (dodatek funkeyjny).

9) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia

10) za zgoda pracownika wynagrodzenie moze byé przekazane na konta ROR - u w
wybranym banku

12



3. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potracen:
1) skladki i obciazenia na rzecz Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.
2) splata pozyczek mieszkaniowych,
3) skladki na ubezpieczenia grupowe,
4) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych.

Inne potracenia mogq by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na piémie zgoda
pracownika.

4. Listy plac nie moga zawierac zadnych poprawek.

5. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) osobe sprawdzajaca.

3) Glownego Ksiggowego,

4) Kierownika jednostki budzetowej.

6. Listy plac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby stanowig podstawg do
sporzadzenia polecenia przelewu na rachunki bankowe pracownikéw. Dla pracownikow
nie posiadajacych rachunkow bankowych wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ gotowka
w kasie.

7 Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wyplata. listy plac sa wpinane do skoroszytow,
zestawienie list plac sporzadza si¢ na sestawieniu list, ktore stuza do ksiggowosci
syntetycznej i analitycznej, w raporcie kasowym pozostaje dowod kasa wyplaci - KW.

8. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sa na wlhasciwe rachunki bankowe za
pomoca przelewow sporzadzonych przez pracownikow ksiegowosci w dniu przekazania
srodkow na rachunki bankowe.

§15

Szezeglowe wytyczne W sprawie obliczania skladek i zasilkow z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§16

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace dzialalnosei inwestycyjnej
(np. w zakresie srodkow pienigznych, rozrachunkow., obrotow magazynowych) nie odbiegaja
od ogdlnie obowiazujacych zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dziatalnosci
eksploatacyjnej.

Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez
pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycji.
Dowodami stanowiacymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotvezacych inwestycji
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1) faktury - rachunki zewngtrzne dostawcow oraz wykonaweow.,
2) dowody wydania materialow,

l. Dostawy srodkow transportowych, wyposazenia. maszyn i urzadzen przekazywanych do
uzytku rownoczeénie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami -
rachunkami dostaweéw zgodnie z zamowieniami oraz dolaczonymi do faktur - rachunkow
dowodami OT - przyjecia srodka trwalego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego
wyposazenia nabyto srodki obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia si¢ dowdd PZ, na
ktérym nalezy zaznaczy¢ "inwestycja”.

W omawianym przypadku dowody OT i PZ stanowia rowniez podstawg do
zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu srodkow
trwatych i obrotowych. W protokéle tym nalezy rowniez umiesci¢ dane dotyczace osoby,
kiérej powierzono dokumentacj¢ do przechowania. W zakresie robdt budowlano-
montazowych oraz nakladéw na remonty do faktury - rachunku wykonawcy powinien by¢
dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robot, clementow robot lub
obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (W przvpadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie kosztorysu umownego).

Dowodami stanowiacymi podstawg do zaewidencjonowania operacji  dotyczacych
zakonczonych inwestycji sa:

1) protoko! odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji.

2) dowody OT - przyjecia Srodka trwalego.

3) polecenie ksiggowania.

ad 1. Protokol odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestvcji obiektow majatku trwalego, W
wyniku robot budowlano-montazowych.

Do omawianego protokétu powinny by¢ dolaczone dowody OT. w ktorych zgodnie z
wynikajaca z protokétu faktyezna wartoscia inwestycji " ustala si¢ warto$¢ 1 granice
poszczegélnych skladnikow obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokol odbioru
koficowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy
inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal - ksiggowosc,
b) pierwsza kopia - dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt,
¢) druga kopia - dla wydziatu nadzorujgcego inwestycj¢.

ad 2. Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestyeji polegajacych na
zakupach skladnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzyvtkowania oraz
lacznie z protokolem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa
udokumentowaniem zakonczonych robét budowlano-montazowych.

ad 3. Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksicgowosci na podstawie
odpowiednich ~ dowodow srodlowych,  stanowi udokumentowanie  wartosci

niematerialnych i prawnych na koncie inwestycji zakonczonych.

§17
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Dowodem przychodu rzeczowych skiadnikow majatku niezaleznie od posiadania dowodu
nabycia (rachunek, faktura) jest dowod OT "Przyjecie érodka trwalego”. kiory stanowi
warunek wpisania $rodka trwalego do ksiegi inwentarzowe].

Nieodplatne przekazywanie do innej jednostki srodkéw trwalych lub nieodplatne
przyjmowanie z innych jednostek winno odbywaé si¢ na podstawie dokumentu zwanego
"Protokél zdawezo-odbiorczy™ o symbolu PT.

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup.

Ksiggi inwentarzowe winny byé przesznurowane. konce sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejka z pieczecia urzgdowa.

Oprécz pieczgel na ostatniej stronie Glowny Ksiggowy stawia adnotacje stwierdzajaca
iloé stron lub kart ksiegi.

Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza by¢ oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.

Likwidacje rzeczowych skladnikow majatku dokonuje si¢ komisyjnie i protokolarnie.
Podstawe ewidencji stanowi dowdd "Likwidacja $rodka trwalego, przedmiotu
nietrwalego” o symbolu LT/LN.

Ewidencje pozaksiegowa umundurowania oraz ubran sluzbowych lub ochronnych
prowadzi si¢ na kartach imiennych dla kazdego pracownika. ktdremu z mocy przepisow
ubrania takie przystuguja. W ewidencji tej nalezy réwniez odnotowac wyplate

ekwiwalentu pienigznego, ktory pracownik otrzymal zamiast odziezy.

ZASADY OBROTU MATERIALAMI 1 TOWARAMI

§18

Pod pojeciem materialow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i
calkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materialow dokonuje sig tylko do
bezposredniego zuzycia (2 wyjatkiem opalu).

Dowodem przyjgcia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez
pracownika, ktory pobral material.

1). Magazynier prowadzi ewidencje ilosciowo - wartosciowq towarow. Przyjmowanie
towaréw do magazynu odbywa sig¢ na podstawie rachunku lub faktury. Dowodem jest
podpis magazyniera potwierdzajacy dokonanie odbioru towaru. Przyjecie do
magazynu powinno by¢ poprzedzone sprawdzeniem ilosciowym towaru i zgodnosci z
rachunkiem. Wydawanie towaru z magazynu nastepuje na podstawie zapotrzebowan
sporzadzonych przez Naczelnikow Wydzialow i

2). Kartoteki towarowe prowadzone sq iloéciowo i wartosciowo, oddzielnie dla kazdego
asortymentu, gatunku itp.

[



[

Laczenie roznych towardw jest niedozwolone. Kartoteke magazynowa zaklada si¢ na
podstawie spisow inwentaryzacyjnych na poczatku roku oraz dowodow przychodu w
ciagu roku. Rozchody wpisywane sa na podstawie zestawien dziennych
wymienionych w punkcie 3. Podstawg przychodu i rozchodu mogaq by¢ tez komisyjne
stwierdzenia nadwyzek, ubytkéw lub niedoborow magazynowych. Po zakofczeniu
miesiaca magazynier przedklada w ksi¢gowosci dowody przychodu i rozchodu wraz z
sestawieniami miesiecznymi. Ze wzgledu na comiesigezne uzgodnienia w
ksiegowosci nie sa prowadzone dodatkowe kartoteki ilosciowo - wartosciowe.

3). Karty drogowe sa drukami scislego zarachowania. Karta drogowa samochodu
stuzbowego stuzy do rozliczania samochodu stuzbowego wypelniana jest przez
kierowce. Upowazniony pracownik sporzadza zestawienie miesieczne kart drogowych
oraz miesigczna kart¢ eksploatacyjna. Ponadto po zakonczeniu miesigca sporzadza si¢
rozliczenie miesieczne samochodu sluzbowego i zestawienie zakupu i rozchodu
paliwa.

SPOSOB I ZASADY WYPELNIANIA FORMULARZY | DRUKOW
KASOWYCH

§ 20

. Czek gotowkowy jest drukiem Scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypelniany jest zgodnie z obowiazujacq w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace zlozony wzér podpisu W banku. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomyiki w jego wypelnieniu,
blankiet danego czeku nalezy anulowac.

. Dowdd wplaty "Kasa przyjmie" jest drukiem Scislego zarachowania. ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez
kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginal) jest wreczany wplacajacemu
jako dowod wplaty, kopia dolaczona jest do raportu kasowego, zas trzeci pozostanie W
bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomylki, nalezy wszystkie
epzemplarze anulowac.

. "Kasa wyplaci" jest znormalizowanym drukiem Scislego zarachowania. Wystawiany jest
przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowod zastgpezy W przypadku np.
nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostal zastosowany dowéd
srodlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowéd podpisuje osoba wystawiajaca
w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz
osoba, ktora naleznosé pobiera. Oryginal zastgpczego dowodu "Kasa wyplaci" zalacza si¢
do raportu kasowego.

Karta drogowa jest drukiem Scislego zarachowania wystawiana jest dla kierowcy
samochodu stuzbowego.
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5. Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane jako druki scislego

zarachowania w specjalnej na ten cel zalozonej ewidencji.

6. Umorzen naleznosci dokonuje si¢ na podstawie indywidualnych decyzji Starosty

Leszezynskiego podjetych w oparciu o obowigzujace przepisy.

TERMINARZ WPLYWU DOWODOW KSEGOWYCH

§ 21

Dowody ksiggowe do realizacji przez Starostwo Powiatowe nalezy skladaé w ksiggowosci w
terminie 3 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesiacu
konczacym rok finansowy nie pozniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

-2

Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia sekretariat starostwa, a podpisuje Starosta,
Wicestarosta lub Sekretarz, ktory okresla rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze
podrézowac. Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod
kolejnym numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu.

Delegacje stuzbowe nalezy realizowaé w terminie 7 dni od dnia zakonczenia podrozy
stuzbowej, a w miesiacu koficzacym rok budzetowy nie pozniej niz do 28 grudnia danego
roku. Na "Poleceniach wyjazdu sluzbowego" poza potwierdzeniem pobytu ,zalaczone)
kserokopii zaproszenia, itp., dopuszcza sie zlozenie oswiadczenia przez delegowanego o
terminie pobytu na delegacji i innych okolicznosciach majacych wplyw na jej rozliczenie.

Na poczet kosztow podrozy pracownik moze otrzymac zaliczke., w tym celu wypelnia
wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czgsci druku "Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek
ten zatwierdza Kierownik jednostki (osoba upowazniona) oraz glowny ksiggowy (osoba
upowazniona). Termin rozliczenia tej zaliczki wynosi 7 dni od daty zakonczenia podrozy

Rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokonaé zgodnie z terminem okreslonym na
wniosku o zaliczke, ale nie poZniej niz w ciagu 7 dni od dnia pobrania zaliczki, natomiast
stale zaliczki rozliczyé nalezy do dnia 29 grudnia danego roku. Podstawa wyplacenia
zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki.
Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku
podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

4. Na koniec kazdego miesiaca sporzadza sig zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i

analitycznych.

7. Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotowka. czekami i wekslami

dokonywane sa w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane.
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EWIDENCJA I KONTROLA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
§22

I Druki scislego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku. w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki Scislego zarachowania podlegajq oznakowaniu (ponumerowaniu), ewideﬁcji,

kontroli i zabezpieczeniu.

Ewidencje drukdw scislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zaloZonej
ksiedze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiedniq datq liczby i numery proyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢  kaidorazowo stan
poszezegdinych drukow scislego zarachowania.

§23

1. Do drukow écislego zarachowania zalicza sig formularze. w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola.

2. Ewidencja drukow $cislego zarachowania polega na:
a) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksigdze drukow
$cistego zarachowania,
b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke. ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scislego zarachowania jest kasjer. Jednostka jest zobowiazana umozliwic
pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cislego zarachowania nalezyte
przechowywanie tych drukow w sposéb zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

§24

1. Oznaczenie drukéw scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig
serii i numeréw, dokonuje sig w nizej podany sposob:
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku scislego zarachowania odpowiedzialny za ewidencja pracownik
stawia swoj podpis.

2. W przypadku drukéw broszurowych w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w
drukami):

a) numer kolejny bloku

b) numer kart bloku od nr... do nr...,

¢) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialne] za
gospodarkg drukami $cistego sarachowania, a w odniesieniu do dowodoéw wplaty -
przez Glownego Ksiggowego lub osobg przez niego upowazniona.
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Poszczegélne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowac w momencie
przyjecia do magazynu i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw scislego zarachowania.
Poszcezeglne karty blokéw nalezy numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku w celu zachowania cigglosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisaé
numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego na okladce nalezy
wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez
traktuje si¢ jako druki scislego zarachowania.

'5..-.!‘

4. Sposob numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostale druki
Scislego zarachowania nalezy numerowaé w sposéb uniemozliwiajacy ich zmiang np.
ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego lamanego przez rok i podpisanie
przez osobg odpowiedzialng za ewidencjg drukow scislego zarachowania.

5. Oznaczenie dowodéw dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi
drukéw scislego zarachowania w opisany sposob nie narusza ogolnie obowigzujacych
zasad numeracji magazynowej. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow
écislego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich
wymienionych wyzej oznaczen.

§ 25

|. Ewidencje wszystkich drukow scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisaé: Ksiega zawiera ... stron, slownie ..., kolejno ponumerowanych. przesznurowanych
i zalakowanych; a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej (to jest Glowny
Ksiggowy, Naczelnik itp.)

2. Podstawe zapisow w ksigdze drukéw scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - rachunek dostawcy,
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw.
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

Lad

. Zapisy w ksigdze drukow Scislego zarachowania powinny byé¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dhugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawié¢ w sposob opisany w cz. II
§7pkt.314.

4. Blednie wypelnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji
muniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujace; tych czynnosci.
Anulowane druki o ile sa broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku. a luzne druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczee.

§ 26

Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustalié stan faktyczny drukéw Scislego
zarachowania w skladowaniu oraz u osob dokonujacych operacji tymi drukami (w arkuszach
spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie 1 numery drukow oraz wymieni¢
ich liczbeg).
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§27

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scislego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznosc przekazania
(przejecia) drukow Scistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery.
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow écislego zarachowania nalezy:

a) sporzadzié protokot zaginigcia

b) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa - zawiadomié
policje.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy sporzadzic
protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialna za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

OCHRONA DANYCH
§28

Warunkiem wiarveodnosci, a wige mocy dowodowej ksiag rachunkowych i sporzadzanych na
ich podstawie sprawozdan finansowych jest tatwy dostep do nich takze po uplywie lat i
mozliwos¢ szybkiego znalezienia poszukiwanych informacji, oraz ich niezmienno$¢ i
poufnoé¢, uzyskiwana dzigki ochronie tych zbioréw przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem, zniknigciem lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

Zobowiazuje si¢ stosowne wydzialy do przechowywania W swojej siedzibie, wszelkich
dowodow zrédlowveh stanowiacych podstawe do wystawienia dowodow ksiggowych (np.:
umowy), a po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy takze ksiag
rachunkowych w porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag, z podziatem na
miesiace, oraz opisu przyjetych zasad rachunkowodci sprawozdania finansowego, jak rowniez
sprawozdania z dzialalnosci w oryginalnej postaci. Dokumentacja ta podlega takze zasadom
archiwizacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Inne dokumenty anizeli dotyczace przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosei,
powierzenia odpowiedzialnosci za skladniki majatku, znaczacych umow, list plac oraz
okreslone jako wazne przez Starostg, moga byé — po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego — przeniesione na mikrofilmy, a oryginaly zniszczone.
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CZESC II1. SZCZEGOLOWE PROCEDURY
KONTROLI WYDATKOW

§ 29

. Naczelnicy wydzialéw starostwa zwani dalej ..Naczelnikami” dokonuja wstepnej
oceny legalnosci, celowosci i gospodarnosci wydatkow w zakresie przydzielone)
poszczegdlnym komorkom organizacyjnym czesci planu finansowego z zastrzezeniem
§ 2.

Dla dokonania prawidlowej oceny wydatkéw Naczelnicy dokonuja nastgpujacych
czynnosci:
- zbieraja potrzebne informacje dotyczace kosztow zamierzonych dzialan i
stopnia ich uzytecznosci,
- na podstawie w/w informacji okreslaja alternatywne kierunki dzialania.
- okredlaja rozwigzania pozwalajace na zminimalizowanie niezbednych
wydatkéw przy maksymalizacji efektéw, uwzgledniajac jakos¢ produktow i
ushug wymagang dla zrealizowania okreslonych celow.

. Przy wydatkach przekraczajacych jednorazowo kwotg 5 000.- zl oceny wydatkow
dokonuje si¢ w formie pisemne;).

. Dokonywanie zakupéw dostaw, ustug i robot budowlanych nastepuje na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy o zamowieniach publicznych.

§ 30

. Wstepnej oceny celowosci wydatkéw zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi dokonuje
Starosta lub Wicestarosta, a w przypadku ich nieobecnosci Sekretarz.

. Wstepnej oceny celowosci i gospodamosci wydatkow przeznaczonych na szkolenia
pracownikéw, zakupu ksiazek oraz prenumeraty wydawnictw i czasopism dokonuje
Sekretarz.

§31

Za celowe i nie wymagajace dokonywania oceny uznaje si¢ wydatki zwigzane z
oplatami najmu, eksploatacjg pomieszczen biurowych, ustugami
telekomunikacyjnymi, wysylka pocztows . zakupem drukéw, w tym drukéw
komunikacyjnych, w kwotach wynikajacych z biezacych potrzeb lub zawartych
umow.
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§32

Naczelnicy przeprowadzaja  kontrolg  wslepna, biezgca 1 merytoryczng

dokumentow. ktora polega na zbadaniu ich zgodnosci z planem finansowym W

czesei dotyczacej danego wydziahu; rzetelnosei i prawidlowosci danych w nich

zawartvch (dotyczy migdzy innymi ilogci, wartosci i zgodnosci z umowa,

sleceniem lub zamodwieniem, celowosci operacji gospodarczych oraz zasada

oszezednosei i gospodarnosci, a takze procedurami okreslonymi w przepisach

ustawy © zamowieniach publicznych. Fakt przeprowadzenia  kontroli

merytorycznej potwierdza si¢ na dokumentach podpisem na zasadach okreslonych

w paragrafie 8 ninigjszej instrukcji.

Skarbnik Powiatu lub Glowny ksiggowy Starostwa Powiatowego ponosza

odpowiedzialnos¢ w zakresie:

- dokonywania wstepnej kontroli zgodnosel  operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

- dokonywania wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania wstepnej kontroli o ktorej mowa w  ust. 2 jest ich podpis

zlozony na stosownych dokumentach. Zlozenie podpisu obok podpisu whasciwych

merytorycznie naczelnikow oznacza ze:

- dokonano sprawdzenia, iz operacja sostala uznana przez merytorycznych
Naczelnikow za prawidlowq i zgodna z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalnosci i rzetelnosci
prawidlowosci dokumentow(dowodow),

. zobowiazania mieszcza si¢ w planie finansowym. przy rOWnoczesnym
zabezpieczeniu srodkow finansowych.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci dokument zwraca sig wlasciwemu rzeczowo

pracownikowi z poleceniem usunigcia nieprawidlowosci, a w razie nieusunigcia

lub nieusunigcia w terminie , nastgpuje odmowa jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu ze wskazaniem przyczyn zawiadamia sig

pisemnie Starostg, ktory moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji

lub wydaé w formie pisemnej jej realizacje.

Umowy na zakup ustug, dostaw i robét budowlanych zawiera Starosta lub z jego

upowaznienia wlasciwi naczelnicy wydzialow Starostwa, przy aprobacie gl

ksiggowego .

Kontrola biezaca oraz nastgpna realizacji przez wydzialy procedur okreslonych wWyZej

prowadzona jest przez stanowisko ds. kontroli oraz przez Wydzial Finansow.

W celu realizacji w/w kontroli naczelnicy maja obowiazek przedstawia¢ na zadanie
kontrolujacego wszelkie dokumenty i materialy niezbgdne do jej przygotowania
i przeprowadzenia z zachowaniem tajemnicy ustawowo chronionej.

Sposéb prowadzenia kontroli, terminy, prawa i obowiazki kontrolujacych 1
kontrolowanych, zakresy kontroli zawiera odrebny regulamin.



