Zal. Nr 1

INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dokumentéw

Czes$¢ 1 - ogolna

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentow w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

Zarzadzenia Nr 46 Ministra Finanséw z dnia 1 sierpnia 1995 r. w sprawie
szczegolowych zasad prowadzenia rachunkowosci (Dz.U.Nr 14, poz. 60)
Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 6 grudnia 1989 r.
w sprawie zasad gospodarki kasowej jednostek gospodarki uspolecznione;j
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 maja 1991 r. w sprawie praw i
obowiazkéw glownych ksiegowych budzetow, jednostek budzetowych
zakladow budzetowych i gospodarstw pomocniczych (Dz.U.Nr 40 poz. 17 z
pdzn. zm.)
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Czes€ I - szczegOlowa

Dokumenty ksiegowe

. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszhych lub

zamierzonych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacych

pewien stan rzeczy. W odroznieniu od ogolnego dokumentu, dokumentem

ksiggowym nazywamy te¢ cz¢s¢ odpowiednio opracowanych dokumentow,

ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i

podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawowym

uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

Poza spelnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow

ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlowo,

rzetelnie 1 starannie opracowane dokumenty maja za zadanie :

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci
gospodarczej, szczegolnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci
operacji gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetienia
obowiazkow zgodnie z powolanym rozporzadzeniem Ministerstwa
Finansow.

. Za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiegowy:

a) stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmnie;j:
okre$lenie wystawcy i wskazanie stron ( nazwy i adresy ) uczestniczacych w
operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy; w dowodach wlasnych
wystawianych przez jednostke dokonujace ksiggowania do obiegu
wewnetrznego, okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow stron moze byé
zastapione nazwami lub symbolami komorek organizacyjnych jednostek,
dat¢ wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji
gospodarczej ktorej dowod dotyczy, z tym, ze jezeli data dokonania operacji
gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy podanie
jednej daty,
przedmiot 1 warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilo$ciowe jej okreslenie,
jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,
podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie

Ponadto prawidlowy dokument ksiggowy powinien byé:

sprawdzony pod wzglgdem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
przez wiasciwe komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz
podpisany przez osoby upowaznione na dowdd sprawdzenia,




zadekretowany, tzn. zawierajacy adnotacje, na jakich kontach ma by¢
zaksiggowany oraz podpisany przez Skarbnika lub inng osobe upowazniona.
Jezeli dowod ma by¢ ksiggowany pod inna data niz data wystawienia przy
dowodach wiasnych lub data otrzymania przy dowodach obcych dekretacja
dowodu powinna wyraznie wskaza¢ pod jaka data dowdd ma byé
ksiggowany,

opatrzony numerem nadanym przez komorke ksiegowosci.

. Za dowod ksiggowy uwaza si¢ rowniez polecenia ksiegowania wystawione
przez komorke ksiegowos$ci w razie:

ksiggowania zbiorczym zapisem zestawienia dowoddw ksiegowych,
przeprowadzenia zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania
operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, otwarcie lub
zamknigcie ksiag itp.).

. Polecenie ksiggowania winno zawieraé:

nazwe jednostki wystawiajacej polecenie ksiegowania,

date wystawienia,

numer,

tres¢ 1 kwote jaka ma by¢ zaksiegowana,

dekretacje, tzn. okreslenie na jakich kontach i pod jaka data ma by¢
zaksiggowane,

podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Polecenie ksiggowania powinno by¢ oparte na prawidtowo sporzadzonym
zestawieniu dowodow ksiggowych.

Za prawidlowe uwaza si¢ zestawienie dowoddw ksiegowych umozliwiajace
powiazanie sum podlegajace ksiegowaniu na podstawie zestawienia z
odpowiednimi dowodami.

W zestawieniu zgrupowane moga by¢ wylacznie dowody okreslajace
jednorodne operacje gospodarcze dokonane w okresie jednego miesiaca
kalendarzowego.

Polecenie ksiggowania wystawiane w celu wystornowania blednego zapisu
powinno zawiera¢ takze uzasadnienie zapisu korygujacego, oraz okreslenie
zapisu korygowanego.

Za podstawe zapisow ksiggowych moga stuzy¢ jedynie dokumenty
spelniajace okreslone warunki, a mianowicie:

autentyczne, tzn. nie nasuwajace podejrzen ewentualnego falszerstwa,
rzetelne, tzn. ilustrujaca dokonana operacje w sposob zgodny z
rzeczywistoscia,

wiarygodny, tzn. zaopatrzone w pieczatki i podpisy 0sob uprawnionych do
dysponowania majatkiem Starostwa Powiatowego,

tres¢ dowodu ksiggowego powinna by¢ pelna i zrozumiata

W tresci dowodow dopuszczalne jest stosowanie ogolnie przyjetych skrotow.
Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposdb staranny, czytelny 1
trwaly (atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym). Podpisy na
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dowodach sklada sie atramentem lub dlugopisem. Tre$¢ dowodow nie moze

by¢ zamazywana, wycierana, lub usuwana innymi srodkami.

Bledy w dowodach ksiegowych mozna poprawia¢ przez skreslenie

niewlasciwie napisanego tekstu lub sumy i wpisanie tekstu lub sumy

wlasciwej.

Skreslenie dokonuje sie w ten sposob, aby mozna bylto odczytac tekst lub

sume pierwotna.

Poprawka tekstu lub kwoty dowodu ksiggowego powinna by¢ zaopatrzona w (
podpis osoby upowaznionej oraz date dokonania poprawki. \
Powyzsze zasady poprawiania bledow majg zastosowanie wylacznie do tych
dowoddw, dla ktorych nie zostat ustalony specjalnymi przepisami zakaz
dokonywania jakichkolwiek poprawek (np. przelewy, czeki) oraz nie stosuje

sie do dowodow obeych wystawionych przez inne jednostki, ktére moga by¢
poprawione jedynie przez wystawienie dowodu korygujacego.

Rowniez dowody wiasne, ktorych odpis zostal przestany innej instytucji

moga by¢ poprawiane tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

Kontrola wewnetrzna dokumentéw ksiegowych

Kontrola wewnetrzna dokumentéw ksiggowych polega na badaniu
legalnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci operacji gospodarczych na podstawie
dokumentéw stanowiacych podstawe dla rachunkowosci Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Kontrola ta polega w szczegolnosci na badaniu dokumentéw obrotu
srodkami pienig¢znymi 1 rzeczowymi skladnikami majatkowymi oraz
dokumentéw o  charakterze rozliczeniowym i1 kredytowym stanowiacym
podstawe do otrzymania lub wydania srodkdéw pienigznych 1 rzeczowych.

Kontrola wewnetrzna obejmuje :

a) kontrole wstepna — czyli kontrol¢ wyprzedzajaca powstanie
(dokonanie) operacji gospodarczych,

b) kontrolg biezaca — czyli kontrole; juz zrealizowanych operacji
gospodarczych.

Kontrola wstepna - polega na badaniu legalnosci, rzetelnosci 1
prawidlowosci dokumentdw operacji gospodarczych:
stanowiacych podstawe przyjecia lub wydania srodkow pienigznych,
dotyczacych obrotoéw 1 rozliczen z bankami,
dotyczacych przyjecia i wydania srodkow trwatych,
dotyczacych operacji okreslonych w specjalnych przepisach.
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Kontrola wstgpna obejmuje rowniez badanie projektow uméw, ktore moga
powodowac powstanie zobowigzan. Kontrola ta sprawowana jest przez
pracownikow upowaznionych Uchwalg zarzadu Powiatu Nr__
w zakresie ich dzialalnosci oraz kompetenc;i.
Kontrola biezaca : obejmuje oprocz badania legalnosci, rzetelnosei i
prawidlowosci operacji gospodarczych rowniez kontrolg z punktu
widzenia gospodarnosci 1 celowosci.
Kontrola biezaca dokumentéw obejmuje ich badanie pod wzgledem
formalnym, rachunkowym i merytorycznym.
Kontrola formalna ma na celu stwierdzenie, ze dokument odpowiada
obowiazujacym przepisom formalnym, Ze jest kompletny tzn. zawiera
poszczegolne elementy wyszczegolnione w czesci I ninigjszej mstrukeji
jak rowniez, ze posiada niezbedne zalaczniki oraz, ze zostal wystawiony
na wiasciwym formularzu.
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu ¢zy wszystkie dzialania
arytmetyczne jak: mnozenie, dzielenie, dodawanie, odejmowanie,
obliczanie odsetek, narzutow, marz itp. wystgpujace w dowodach zostaty
bezblednie dokonane.
Kontrola merytoryczna ma za zadanie stwierdzenie czy transakcja, ktora
opisana jest w dokumencie zostala rzeczywiscie dokonana tzn., Ze roboty,
ustugi zostaly wykonane wzglednie czy materialy zostaly dostarczone
zgodnie z planem. Kontrola merytoryczna musi takze potwierdzi¢ czy
transakcja przeprowadzona na podstawie zamowienia, uimowy jest zgodna
z zawartymi tam warunkami 1 nie narazi Starostwo powiatowe na straty.
Kontrolg formalno — rachunkowa dokumentéw przeprowadza
upowazniony pracownik dziatu ksiggowosci budzetowej Referatu
Finansowego.
Kontrole merytoryczna dokumentow finansowo — ksiegowych dokonuja
Naczelnicy wydziatow i Kierownicy referatéw oraz kierownicy jednostek
rownorzednych lub wyznaczeni przez nich pracownicy.
Na dokumentach stanowiacych podstawe wyplaty wzglednie
zarachowania umieszcza si¢ pieczatke z adnotacja o sprawdzeniu pod
wzgledem formalnyin, rachunkowym i merytorycznym.
Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe przyjecia lub wydania
srodkow pienieznych, rozliczen z bankiem i innych operacji
gospodarczych muszg by¢ podpisane przez osoby uprawnione do
podpisywania dowodéw bankowych i kasowych.
W przypadku stwierdzenia przez Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej, ze kontrolowany dokument dotyczy operacji nielegalnej,
sprzeczne]j z obowiazujacymi przepisami lub sporzadzony w sposob
nieprawidlowy, w oparciu o nierzetelne materialy powinien odmowic
podpisu. Dokumenty nieprawidtowe powinny by¢ zwrocone odpowiedniej
osobie w celu dokonania niezbednych zmian.




Skarbnik Powiatu zobowigzany jest natychmiast zawiadomi¢ Staroste
Raciborskiego o stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci.

Dokumenty kasowe

Kwitariusze przychodowe — K — 103 stosuje si¢ dla przyjmowania wplat

jednorodnych, przede wszystkim dla wplywow z tyt. nalezno$ci nie

ujetych na kontach rozrachunkow. Ustala sie stosowanie K — o3 dla

wszystkich wplat kasowych, za wyjatkiem podjecia gotowki z banku dla

udokumentowania tej operacji wystawia si¢ KP — kasa przyjmie.

Kwitariusze przychodowe sa drukami $cislego zarachowania.

Whplaty od zobowiazanych w Starostwie przyjmuje kasjer.

Kasjer nie moze przyjmowa¢ pieniedzy od pracownikow Starostwa

dzialajacych w imieniu podatnikéw, jak réwniez przyjmowaé gotoéwki

poza kasa.

Kwitariusze przychodowe wystawia si¢ w 3-ch egzemplarzach przez

kalke, oryginal otrzymuje wplacajacy. Pokwitowanie jak rowniez odbitki

powinny by¢ sporzadzane w sposob staranny, czytelny i trwaly oraz

zawiera¢ nastgpujace informacje:

1) data wplaty,

2) imig¢ i nazwisko wplacajacego, jezeli wplaty dokonuje osoba trzecia na
wniosku tej osoby dodatkowo wymienia sig jej imie i nazwisko,

3) dokladny adres platnika,

4) nazwa wplaconej naleznosci,

5) nr konta platnika,

6) okres za ktéry dokonano wplaty,

7) kwote naleznosci gléwnej, odsetki za zwloke, kosztéw upomnienia,
kosztow egzekucyjnych oraz sumy kwot razem, powtorzona stownie,

8) podpis wiasnoreczny przez kalke przyjmujacego wplate.

W przypadku gdy pokwitowanie wplaty sporzadza ksiegowy powinien

rowniez by¢ podpis sporzadzajacego pokwitowanie.

Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie

adnotacji przez kalke ,,uniewaznione”. W przypadku zgubienia lub

zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia sie

duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie o

wydaniu mu we wlasciwym czasie pokwitowania.

Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko i imie, adres podatnika, date

dokonanej wplaty, rodzaj nalezno$ci, okres za ktory wplacono, oraz sume

wplaty cyframi i stownie.

Asvgnata kasowa — kasa przvimie KP




Asygnata kasowa shuzy do udokumentowania wplat gotowkowych
dokonanych do kasy. Asygnate kasowa nalezy sporzadzié na drukach
scislego zarachowania. Bloki powinny by¢ ponumerowane, a ponadto na
okladce kazdego bloku zaznacza si¢ nr kolejny pliku, nr kart

(odnr ... do nr......) oraz okres w ktérym korzystano z bloku

({513 01151 OO do dnia.......). Karty bloku winny by¢ ponumerowane przed

oddaniem do uzytku przy czym zachowuje sie cigglo$¢ numerow w ciagu

roku . Ilosci asygnat w kazdym bloku winny by¢ po$wiadczone przez

Skarbnika Powiatu lub osobe przez niego upowazniona.

Przychodowe asygnaty kasowe wystawia ksiegowy przez kalke w dwoch

egzemplarzach przy czym oryginal przeznaczony jest dla wplacajacego

jako dowaod dokonania wplaty. Dowody kasowe przychodowe moze

wystawiac kasjer jednak tylko w przypadkach i zakresie okreslonym w

upowaznieniu Skarbnika Powiatu.

Asygnaty kasowe przychodowe podpisywane sa przez Skarbnika Powiatu

lub osobg upowazniona oraz kasjera przyjmujacego gotowke.

Na asygnacie kasowej nie jest dopuszczalne dokonywanie jakichkolwiek

poprawek ani skreslen. W przypadku blednego wystawienia asygnaty

kasowej lub nie zrealizowania asygnaty wypelionej nalezy ja anulowaé
przez przekreslenie. Asygnate uniewazniong pozostawia si¢ w bloku.

Asygnata kasowa KP powinna zawiera¢:

a) odcisk pieczatki, date wystawienia cyframi arabskimi, nr kolejny
dowodu 1 okreslenie od kogo przyjeto gotowke (nazwisko i imieg lub
nazwe 1 adres), tytul wplaty

b) wysokos¢ wplaty cyframi i stownie, nr 1 pozycje raportu kasowego w
ktorym ujeto wplate, podpis osoby wystawiajacej, sprawdzajacej oraz
zatwierdzajacej.

Asyenata kasowa Kw — kasa wyplaci

stuzy do udokumentowania wyptat gotowki z kasy, na ktore brak jest
mnych dowodoéw uzasadniajacych wyplate jak: faktury, rachunki,
potwierdzenia itp. Rozchodowa asygnate kasowa Kw wystawia kasjer na
obowiazujacych drukach przez kalke w dwoch egzemplarzach — oryginat do
ksiggowosci, kopia pozostaje w aktach kasy. Przy wyptacie gotowki osobom
nieznanym kasjer powinien zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki jak rdwniez organ,
ktory dowdd wystawil. Dane z dowodu winny by¢ wpisane na odwrocie
dowodu pozostajacego w kasie. Odbiorca gotowki kwituje odbior gotowki na
dowodzie kasowym. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia
wystawionego przez osobg wymieniona na dowodzie rozchodu gotowki z
kasy w dowodzie powinno by¢ wskazane imi¢ 1 nazwisko osoby
upowaznionej do odbioru gotowki. W przypadku przestania gotowki poczta
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do odbiorcy, do rozchodowanej asygnaty nalezy dolaczy¢ ostemplowany
przez urzad pocztowy dowod nadania.

Zrodlowe dowody kasowe — rozchodowe

Do zrodlowych dowodoéw kasowych uzasadniajacych wyplate zalicza sie:
ostemplowane przez bank dowody wptat wlasnych,

faktury, rachunki,

listy ptac,

dowody wewngtrzne wystawiane w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia,

Na zrédlowych dowodach kasowych stanowiacych podstawe wyplaty
gotéwki nalezy przed dokonaniem wyplaty umiesci¢ klauzulg o sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzeniu do wyplaty okreslonej sumy. Zgodnie z Zarzadzeniem
Wewnetrznym Nr.2... Starosty Raciborskiego z dnia M~ \d&2na fakturach
oprdcz klauzuli winna by¢ ponadto umieszczona adnotacja o tym, ze prace
zostaly wykonane 1 przyjete zgodnie ze zleceniem (data i podpis osoby
upowaznionej) lub materialy i przedmioty wyszczegolnione w fakturze
zostaly przyjete do ewidencji lub uzytkowania. Jezeli fakture za dostawe lub
ustuge przedklada pracownik to podstawe dokonania rozliczen (wplaty lub
wyplaty) jest dokument rozliczenie z zaliczki.

Dokument ten sporzadza rozliczajacy sie w 1 egz. niezaleznie od tego czy
zaliczke pobratl czy nie, wyszczegdlniajac na odwrocie wszystkie zataczniki
(zataczone dokumenty). Rozliczenie z zaliczki podlega sprawdzeniu i
zatwierdzeniu w taki sposob jak zrodtowe dowody kasowe (rozchodowe).
Zasady jakimi powinny odpowiadaé listy ptac zostana omowione w dalszym
rozdziale niniejszej instrukcji. Wyplate wynagrodzen na podstawie list ptac
dokonuje kasjer kazdej osobie wymienionej w danej liScie ptac.

Whiosek o zaliczke wystawia si¢ w 1 egz. wyszczegolniajac :

nazwisko 1 imig¢, osoby ubiegajace;j sie o zaliczke, jej stanowisko stuzbowe,
date, cel pobrania zaliczki oraz kwote cyframi 1 stownie.

Rachunek kosztow podrozy (delegacja)

osoba udajaca si¢ w podroz stuzbowa otrzymuje ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego™ na znormalizowanym druku, na ktérym okresla sig :

trase, czas, cel oraz $rodek lokomocji (delegujacy).

Delegacje powinny by¢ zaewidencjonowane w rejestrze delegacji oraz
zaopatrzone w kolejny numer. Rozliczenie kosztow podrozy wystawia
pracownik delegowany, wyszczegdlniajac trasg przejazdu, date i godzine
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rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej, rodzaj lokomocji, koszt
przejazdu, noclegdw i diet.

Sprawdzenie rachunku kosztow podrozy pod wzgledem merytorycznym
dokonuje Starosta dla Naczelnikow 1 Kierownikow, a Kierownicy dla
pracownikow sobie podleglych. Natomiast pod wzgledem formalno —
rachunkowym Skarbnik Powiatu lub osoba upowazniona.

Raport kasowy — stuzy do ujecia wszystkich wplat i wyplat gotowkowych w
danym dniu w kolejnosci ich realizacji. W przypadku gdy ilo$¢ wplat i
wyplat gotéwkowych w poszczegolnych dniach jest niewielka mozna
sporzadzi¢ zbiorcze raporty kasowe za okresy kilkudniowe nie dluzsze
jednak niz 10 dni nie wykraczajac poza miesiac kalendarzowy z tym, ze w
raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie z
zaznaczeniem daty wplaty lub wyplaty. Raport kasowy sporzadza kasjer w
dwoch egz. okreslajac kolejny numer, czasookres ktory obejmuje, ilosé
zalacznikow (wplat i wyplat) sume wptat i wyplat, stan poprzedni i obecny
gotowki, ktory powinien by¢ zgodny ze stanem gotéwki w kasie. Raport
kasowy podpisuje kasjer, Skarbnik Powiatu lub osoba przez niego
upowazniona.

Dokumentacja zatrudnienia i plac

Angaze, zmiany i wypowiedzenia pracy i placy dokumenty dotyczace
angazowania, zmiany lub wypowiedzenia warunkow pracy i placy
pracownikéw wystawia pracownik ds. kadrowych w oparciu o decyzje
Starosty. Pisma powyzsze winny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
imie 1 nazwisko pracownika,

okreslenie stanowiska pracy zgodnie z tabelg plac i taryfikatorem
kwalifikujacym,

wysoko$¢ wynagrodzenia,

dodatki, premie itd.,

datg rozpoczecia, zmiany lub zakonczenia stosunku pracy.

Dokumenty powyzsze sporzadza sie w 3-ch egzemplarzach, z ktorych:
oryginal otrzymuje zainteresowany pracownik,

pierwsza kopia - komorka ds. kadr,

druga kopia — ksiegowos¢.

Lista potracen
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Wiszystkie potracenia z listy plac powinny by¢ nalezycie udokumentowane.
Nie wymagaja udokumentowania potracenia ustawowe tj: podatek
dochodowy, ZUS, fundusz pracy. Potracenia naleznosci KZP dokonuje sie w
oparciu o list¢ potracen sporzadzonej przez ksiggowego KZP, natomiast
naleznosci PZU na podstawie zlozonych deklaracji przez pracownikow.

Lista plac

Wyplata wynagrodzen winna by¢ udokumentowana za pomoca listy placy.
Liste plac dla wynagrodzen z osobowego funduszu plac sporzadza
ksiggowos¢ w oparciu o dokumenty zrodtowe (angaze, listy potracen itp.).
Okres za jaki obliczono wynagrodzenie (miesiac 1 rok), piecze¢ Starostwa
Powiatowego, laczng sume do wyplaty (cyframi 1 stownie), sume naleznego
wynagrodzenia brutto z podzialem na poszczegolne sktadniki placy, sume
potracen z podzialem wg poszczegodlnych tytutdéw, sume wynagrodzen netto
wraz z zasitkiem rodzinnym, date i pokwitowanie odbioru.

Lista plac jest podpisywana pod wzgledem merytorycznym przez pracownika
ds. kadr na dowdd, ze wyszczegolnione w liscie osoby sg pracownikami
Starostwa, a pod wzgledem formalno — rachunkowym przez osobe
sporzadzajacaq listy plac oraz zatwierdzong przez Staroste oraz Skarbnika
Powiatu lub osobg upowazniona.

Zasitki chorobowe

Zasady 1 tryb obliczania oraz wyplaty zasitkow chorobowych, szpitalny itp.
okreslaja przepisy ogolne 1 Instrukcja ZUS. Podstawa do sporzadzania listy
platniczej z ubezpieczenia spolecznego — chorobowych potwierdzone przez
wlasciwy organ Sthuzby Zdrowia jest zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci
do pracy. Zaswiadczenia te podlegajq kontroli na zasadzie podanych w
Instrukeji ZUS, a nastepnie po wyliczeniu zasitku nalezne kwoty sg
wmowane w liscie platniczej. Liste platnicza zasitkow chorobowych
sporzadza ksiggowos¢.

Whiosek o zaliczke — wystawia wnioskodawca, a konieczno$¢ 1 celowosé
udzielenia zaliczki podpisuje Naczelnik danego Wydziatu lub Kierownik
Referatu oraz Skarbnik Powiatu lub upowazniona przez niego osoba. Zaliczki
udzielane Naczelnikom i Kierownikom aprobuje Starosta lub jego zastepcy.
Rozliczenie zaliczki nastepuje w ciagu 7 dni od daty wykonania zadania.

Bankowy dowo6d wplaty — wystawia kasjer.
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Dowad ten nie moze zawiera¢ zadnych poprawek lub skreslen. Potwierdzony
dowad przez bank przyjmujacy wplate gotowki stanowi podstawe do
rozchodu w raporcie kasowyin.

Zapotrzebowanie na znaki wartosciowe — wystawia kasjer.
Obroty zwigzane z zakupami i sprzedaza znakow (oplaty skarbowej,
urzedowych platnych blankietow) kasjer ewidencjonuje w raporcie kasowym.

Srodki trwale

Do s$rodkéw trwatych zalicza sie srodki pracy oraz inne przedmioty i
urzadzenia dlugotrwalego uzytkowania, ktorych wartos$¢ jednostkowa
okreslana jest w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 stycznia 1997
. w sprawie amortyzacji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych z pézn. zm.), a okres uzytkowania przekracza 1 rok. Wykaz
dokumentow stosowanych w obrocie srodkami trwatymi:

przyjecie srodka trwatego — OT,

protokol zdawczo — odbiorczy srodka trwatego — PT,

protokot likwidacji srodka trwatego — LT,

zmiana miejsca uzytkowania — MT,

protokot przekwalifikowania srodka trwalego,

arkusze spisu z natury,

protokol r6znic inwentaryzacyjnych,

Ewidencje srodkow trwalych stanowia nastepujace urzadzenia:

ksiazka inwentarzowa prowadzona w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich obejmujaca ewidencje ilosciowo — wartosciowa wszystkich
srodkow trwalych

ewidencja ilosciowa prowadzona przez uzytkownikow glownych

kartoteka ilosciowo — wartosciowa przyjetego srodka trwalego do magazynu.

Podstawg wystawienia druku OT (przyjecie $rodka trwalego) jest dowod
dostawy (faktura, specyfikacja itd.) oraz protokot przekazania — przyjecia
zadania inwestycyjnego z rozliczenia zrealizowanych inwestycji. W
momencie przyjecia srodka trwatego nalezy mu nadaé¢ numer inwentarzowy.

Dowdd OT — wystawia sie¢ w trzech egzemplarzach.
Dowodem ksiggowym jest oryginat.

Dowod PT — zdawczo-odbiorczy — stuzy do udokumentowania odplatnego
wzglednie nieodplatnego przekazania srodka trwalego, wystawia si¢ go w
trzech egzemplarzach. Oryginat dla ksiegowosci, pierwsza kopia dla strony
przejmujacej, druga kopia dla strony przekazujacej. Przekazanie srodka
trwalego nastgpuje na podstawie pisemnej decyzji Starosty Raciborskiego lub




osoby przez niego upowaznionej — uzasadniajacej w motywach przyczyne
pozbycia si¢ przedmiotu lub obiektu. W przypadku odplatnego przekazania
srodka trwalego Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich sporzadza
rowniez fakture lub note obciazajaca na podstawie protokotu z komisyjnego
ustalenia odptatnosci za srodek trwaty.

Dowod MN — zmiana miegjsca uzytkowania — stuzy do udokumentowania
zmiany miejsc uzytkowania srodka trwaltego. Wystawia sie go w czterech
egzemplarzach. Oryginat dla ksiegowosci, pierwsza kopia pozostaje w aktach
przekazujacego Srodek trwaly, druga kopia dla otrzymujacego $rodek trwaly,
a trzecia kopia dla Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich.

Dowod LN — shizy do udokumentowania wycofania z eksploatacji srodka
trwalego na skutek zuzycia lub zniszczenia tego $rodka. Likwidacje $rodka
trwalego wystawia uzytkownik gtoéwny na podstawie decyzji pisemne]
powolanej komisji kwalifikacyjnej, zatwierdzonej przez Staroste
Raciborskiego lub osobg upowazniong. W przypadkach szczegdlnych z
dolaczong opinia rzeczoznawcow.

Oryginal z zalacznikami (zgoda na ztomowanie, dowod przekazania ztomu
do skiadnicy lub dowdd przekazania drewna opatowego, wzglednie
uzytkowego do magazynu, dowdd przekazania do magazynu czesei
zamiennych pochodzacych z demontazu itp.) przekazuje sie do ksiegowosci.
Przy odsprzedazy srodka likwidowanego lub jego czesci zamiennych kwote
odpadow przekazuje sie rowniez do ksiggowosci.

Protokot likwidacji srodka trwalego nalezy sporzadzi¢ oddzielnie dla
kazdego obiektu inwentarzowego.

Protokot przekwalifikowania srodka trwalego — stosuje si¢ w przypadku
przekwalifikowania srodka trwalego na przedmiot nietrwaly na skutek

zarzadzenia w odpowiednich przepisach, zmiany wartosci graniczne;
srodkow trwalych. Wystawia si¢ go w 2-ch egzemplarzach:

oryginal dla ksiggowosci, pierwsza kopia dla Wydziatu Organizacyjnego i
Spraw obywatelskich.

Arkusze spisu z natury — shuza do przeprowadzania inwentaryzacji (zespot
SpiSOWY)

Protokot réznic inwentaryzacyjnych — stuzy do udokumentowania réznic
wawnionych w wyniku poréwnania ilo$ci poszczegdlnych srodkow trwatych
ustalonych w toku inwentaryzacji z iloscia wykazana w ewidencji ksiegowe;.
Wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

oryginat dla ksiggowosci,

pierwsza kopia dla dzialu gospodarczego,




druga kopia dla osoby majatkowo odpowiedzialne;j.

Ksigzka inwentarzowa — shuzy do ewidencji srodkéw trwalych.
Kontrola stanu 1 wykorzystania srodkow trwatych nalezy do pracownikow
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Pozostale srodki trwale w uzvwaniu

Do wyposazenia zalicza si¢ rzeczowe skladniki majatkowe zuzywajace si¢
stopniowo, ktorych warto$¢ jednostkowa nie przekracza 2.500 zl bez
wzgledu na okres uzytkowania albo niezaleznie od wysokos$ci ceny zakupu
lub kosztu wytworzenia jesli okres uzytkowania jest krétszy niz 1 rok, jak
rowniez bez wzgledu na wartos¢ i okres uzytkowania:

ksiazki, dziela sztuki, eksponaty muzealne, a takze meble 1 dywany,

srodki dydaktyczne w tym takze srodki transportu stuzace do nauczania i
wychowania w szkotach, a w placowkach kultury takze aparatura video,
sprzet nagtasniajacy, projektory filmowe, filmowe stoly montazowe, stoly
miksyjne, urzadzenia swietlne, magnetowidy studyjne,

instrumenty muzyczne,

urzadzenia rozbieralne stanowiace wyposazenie placow 1 zaplecza budow
(rusztowania, zestawy metalowe itp.) oraz zaplecza produkcyjno-ushugowego
1 socjalno-administracyjnego budéw przeznaczonych do likwidacji po
zakonczeniu budowy, z wyjatkiem obiektow stuzacych jako zaplecze
wielokrotnego uzytku (barakowozy, kontenery itp.),

urzadzenia sygnalizacyjno-alarmowe oraz sprzet pozarniczy, a w
szczegolnoscl agregaty pozamnicze, dziatki, mosty promowe 1 aparaty
ochrony drog oddechowych, z wyjatkiem samochodow i statkow
pozarniczych,

maszyny do liczenia — kalkulatory.

W tut. Starostwie ustala si¢ dolna granice wyposazenia w kwocie 300 zi,
ktore nie podlegaja ewidencji na koncie 013 | Pozostale srodki trwate w
uzywaniu”, lecz sa bezposrednio wpisane w koszty 1 podlegaja kontroli
pozaksiegowe;j.

Uzytkownikiem gtownym wyposazenia jest Naczelnik Wydziatlu 1 Kierownik
Referatu, ktory jest odpowiedzialny za cala gospodarke wyposazeniem.

Uzytkownikami bezposrednimi sa:
Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy Referatow oraz pracownicy, ktdérym
powierzono odpowiedzialno$¢ za sprzet.

Do obowiazku gléwnego uzytkownika nalezy przede wszystkim:
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zapewnienie bezposredniemu uzytkownikowi niezbgdnego zestawu
wyposazenia,

czuwanie nad prawidlowym ich wykorzystaniem.

Ewidencje wyposazenia stanowia m.in.:

ksigzka inwentarzowa prowadzona jest w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich , obejmujaca analityczng ewidencje¢ ilosciowo-wartosciowg
wszystkich przedmiotow nietrwalych w uzytkowaniu Starostwa
Powiatowego,

spis inwentarza umieszczony w kazdym pomieszczeniu w widocznym
miejscu — podpisany przez gléwnego uzytkownika 1 wyznaczonego
pracownika danego Wydzialu, Referatu

karty wyposazenia osobistego pracownikdéw prowadzone przez glownego
uzytkownika lub osoby przez niego upowaznione rejestrujace pobrane przez
nich przedmioty,

magazynowy ,,dowod przyjecia” — wystawia sie w przypadku zakupu
(otrzymania) przedmiotéw nietrwatych sktadowanych w magazynie.
Podstawa wystawienia jest: faktura, specyfikacja, dowod dostawy itp.,
magazynowy ,.dowod wydania” wystawia si¢ na pobranie z magazynu
wyposazenia.

Dowdd ten stanowi:

wewnetrzne zapotrzebowanie uzytkownika bezposredniego na materialy 1
wyposazenie,

potwierdzenie pobrania z magazynu,

podstawe wprowadzenia do ewidencji w ksiggach inwentarzowych
Wystawiony dowod ,,magazyn wyda” jest rOwnoczesnie dowodem przyjgcia
przedmiotu do uzytkownika.

LN — dowdd likwidacji wyposazenia na podstawie Komisji Likwidacyjne;.
Dowdd ten stanowi podstawe do przyjecia odpadow, ztomu 1 czgsci
powstajacych z likwidacji.

MN - dowdd przesuniecia wyposazenia miedzy uzytkownikami. Dowdd ten
stuzy do udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania. Zmiany miejsca
uzytkowania dokonuje wylacznie Wydziatl Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich . Dokonujac przesunigcia migdzy Wydzialami 1 Referatami,
uzyskuje podpisy pod pieczatka imienng uzytkownikow: dotychczasowych 1
nowego.

Protokét zdawcezo — odbiorczy - sporzadza si¢ ma formularzu PT i shuzy do
udokumentowania przekazania wyposazenia innej jednostce.

Wystawia si¢ go w 4-ch egzemplarzach:

oryginal dla ksiggowosci

pierwsza kopia dla strony przejmujacej




druga kopia dla strony przekazujacej

trzeci kopia pozostaje w dziale gospodarczym

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich po wystawieniu faktury lub
noty po uprzednim zarejestrowaniu w ksiggowosci przesyla do odbiorcy.

LN ,,Likwidacja materialow 1 wyposazenia” stuzy do wycofania z
eksploatacji wyposazenia na skutek zniszczenia lub zuzycia tych
przedmiotow.

Dowodem ksiegowym jest oryginat.

Likwidacja materialdw 1 wyposazenia nastepuje komisyjnie. Oryginal wraz z
zalacznikami (jak dowod przekazania odpisanego wyposazenia do sktadnicy
ztomu, dowdd przekazania drewna na opal, dowod przekazania do magazynu
czescl zamiennych) Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich
przekazuje do ksiegowosci.

Note wystawionych w zwiazku z likwidacja materiatow 1 wyposazenia oraz
faktury otrzymuje Referat finansowy.

Gospodarka materialowa

Do materiatow zalicza si¢: surowce, materialy biurowe 1 gospodarcze,
paliwa, opakowania, czesci zapasowe maszyn 1 urzadzen, srodki transportu,
zapasy dzialalnos$ci inwestycyjno-remontowej, a takze nowe materiaty 1
wyposazenia na skiadzie. Zalicza si¢ rowniez do materialow zlom ze
zlikwidowanych srodkow trwatych 1 wyposazenia.

Stosowane dokumenty w obrocie materiatami:

magazynowy dowod przyjecia, |
magazynowy dowod wydania, |
faktury, rachunki za zlom 1 materiaty,
dowod zwrotu,

noty wewnetrzne wlasne 1 obce.

Skladowanie materialow

Za materialy przyjete do magazynu odpowiedzialny jest magazynier, ktory
przejat taka odpowiedzialno$é na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
zapasow materialowych oraz zlozyl oswiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci przez podpisanie deklaracji. Magazyn powinien by¢
zabezpieczony przed kradzieza, pozarem i przed uszkodzeniem, zepsuciem i
zniszczeniem materiatlow. Ewidencja obrotu materiatowego prowadzona jest
w nastepujacych urzadzeniach:

Kartoteka ilosciowo-wartosciowa w magazynie,

Kartoteka syntetyczna okreslajaca wartoSciowg wielko$¢ zapasow
prowadzona w Referacie Finansowym.
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Obieg 1 stosowanie dokumentow materialowych

Magazynowy dowod przyjecia — jest sporzadzany przez magazyniera w
oparciu o faktycznie przyjete ilosci w konfrontacji z dowodami dostawy
(faktura, specyfikacja, list przewozowy itd.). Do dowodu w przypadku
wystepowania roznic (zniszczenie, uszkodzenie, brak) nalezy dolaczy¢
protokol.

Magazynowy dowod wydania — shuzy za podstawe wydania materialow na
zewnatrz Starostwa jak tez i wewnatrz Starostwa.

Dowod zwrotu materiatow stuzy do udokumentowania zwrotu materialéw do
magazynu uprzednio wydanych z tego magazynu. Dowdd ten stanowi
podstawe do zmniejszenia odpowiednich kosztow.

Faktura, rachunek, nota sa dokumentami rozrachunkowymi z dostawcami i
stanowia podstawe do zaptaty tacznie z innymi dowodami.

Dowody na materialty wydane MW na potrzeby wydzialéw przekazywane sa
przy rozliczeniu miesiecznym (zestawieniu) do ksiggowosci.

Dokumenty bankowe

Wyciag z rachunku bankowego — sporzadza bank obslugujacy budzet
Powiatu 1 shuzy on do udokumentowania obrotow dokonanych w danym dniu
na rachunku bankowym. W Referacie finansowym nastepuje dekretacja
poszczegolnych przelewow 1 innych obcigzen oraz uznan.

Wezwanie do zaptaty — stuzy do udokumentowania zobowiazan Starostwa w
stosunku do dostawcdw za wykonane przez nich dostawy, roboty i ustugi.

Polecenie przelewu — jest bezgotowkows forma zaplaty wierzycielowi
naleznosci z tyt. robot, dostaw lub ustug, jak réwniez do refundacji lub
przekazania $rodkow z jednego na drugi rachunek bankowy. Podstawa do
wystawienia polecenia przelewu jest sprawdzona pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym faktura czy tez inny dokument.
Polecenie przelewu sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach atramentem,
dlugopisem lub pismem maszynowym. Polecenie przelewu podlega
opieczgtowaniu zgltoszona w banku pieczatka oraz podpisami na odcinku
A" przez osoby upowaznione — zgltoszone w banku 1 uwidocznione w karcie
wzorow podpisow.

Czek rozrachunkowy — za pomocg czeku rozrachunkowego Starostwo moze
redukowa¢. swoje zobowigzanie z tytulu zakupu materiatow lub sprzetu w
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placéwkach handlu lub jednostkach ustugowych. W czeku podaje sie
nastgpujace dane:

sum¢ stownie i cyframi

na czyje dobro jest wystawiony

miejsce 1 date wystawienia (dzien 1 rok podaje sie cyframi, a miesigc podaje
sie stlownie)

Czek moze by¢ podpisany dopiero po doktadnym wypelieniu. Podpisanie
czeku in blanco jest niedozwolone. Pod pieczgcig firmowa Starostwa
podpisuja si¢ osoby podane w karcie wzoréw podpisow w banku
obstugujacym budzet Powiatu. Ksigzeczka czekowa przechowywana jest w
kasie Starostwa. Ksiazeczki czekowe nie moga by¢ wydawane
pracownikowi zatrudnionemu na czas okreslony, bedacym w okresie
prébnym lub bedacym w okresie wypowiedzenia stosunku pracy.

Czek gotdwkowy jest dokumentem na podstawie ktérego nastgpuje podjecie
gotowki z rachunku bankowego do kasy Starostwa. Ksiazeczki czekowe
gotowkowe sa pobierane przez upowaznionego pracownika Starostwa z
banku na podstawie wniosku podpisanego przez upowaznione osoby podane
w karcie wzorow podpisow. Ksiazeczka czekowa podlega wpisaniu do ksiggi
drukow $cistego zarachowania. Kasjer jest zobowiazany do przechowywania
ksigzeczek czekowych pod zamknieciem w kasie metalowej. Ksigzeczka nie
moze by¢ wydana nikomu, moze by¢ jedynie protokolarnie przekazana innej
osobie wyznaczonej do prowadzenia obowiazku kasjera.

W przypadku zgubienia lub kradziezy ksiazeczki czekowej lub pojedynczych
czekow kasjer lub inna osoba winna niezwlocznie zawiadomi¢ Skarbnika
Powiatu oraz bank. W zawiadomieniu banku nalezy podac ilo$¢ 1 numery
skradzionych czekow, a jezeli czeki byly wypelione — takie kwoty na jakie
opiewaly. Zawiadomienie banku nalezy dokona¢ telefonicznie 1 w tym
samym dniu potwierdzi¢ na pismie.

Czek wystawia kasjer na blankiecie banku podajac kwote, ktoéra ma by¢
objeta cyframi i1 stownie, nazwisko 1 imig¢ kasjera lub pracownika
upowaznionego do odbioru, date 1 miejsce wystawienia oraz pieczg¢c
Starostwa 1 podpisy zgodnie ze ztozong w banku karta wzoréw podpisow.
Niedopuszczalne jest podpisywanie czeku niewypelnionego (in blanco).

Whlaty z kasy na rachunek rozliczeniowy — stuza do udokumentowania
operacji kasowo - bankowych zwigzanych z wplaceniem gotowki z kasy na
rachunek rozliczeniowy. Wystawia si¢ go w trzech egzemplarzach.
Dokonujac wplaty gotowki z kasy na rachunek rozliczeniowy, kasjer wrecza
w banku obstugujacym budzet Powiatu odcinek I, 11, III, z ktoérych:

Bank zatrzymuje odcinki I i IT|

Odcinek II zwraca kasjerowi jako potwierdzenie wplaty.
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Na podstawie odcinka II kasjer uznaje w raporcie kasowym wplate do Banku.
Odcinek III bank przekazuje do Starostwa przy wyciagu z rachunku
bankowego.

Obowiazuje konfrontowanie dowodu wplaty z raportu kasowego z dowodem
dotaczonym do wyciagu z rachunku bankowego.

Dokumentacia samochodowa

Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich prowadzi dokumenty

pojazdu samochodowego, na ktore skladajg sig:

a) akt zdawczo-odbiorczy lub dokument przyjecia pojazdu. Dokument taki
sporzadzony jest w chwili przejmowania do uzytku samochodu,

b) dowdd rejestracyjny pojazdu,

¢) ksiazka pojazdu mechanicznego. Jest ona metryka samochodu oraz
dokumentem eksploatacji, napraw, zuzycia paliwa, ogumienia itd.,

d) ksiazka wyposazenia pojazdu mechanicznego. Shuzy ona do prowadzenia
ewidencji wyposazenia pojazdu mechanicznego przekazanego kierowcy.
Pracownik Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich prowadzi
ksiazke pojazdu mechanicznego, w ktorej prowadzi ewidencje wydanych
kart drogowych.

Karty drogowe:

. karty drogowe sa drukami Scistego zarachowania 1 wystawiane sa w dniu

wyjazdu samochodu. Karta drogowa na dzien nastepny nie moze by¢ wydana
bez zwrdcenia przez kierowcee karty drogowej z dnia poprzedniego.
kierowca w karcie drogowej wypelnia wszystkie pozycje i kolumny z
okresleniem poszczegolnych czynnosci

wydajacy nowa karte drogowa sprawdza pod wzglgdem merytorycznym i
formalnym zwrocona przez kierowce karte poprzednia

kierowca rozliczany jest za zuzycie pojazdu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Nieuzasadnione przepaly traktowane sa jako niedobory,
natomiast oszczgdnosci jako nadwyzki. Za przepaly obciaza sig kierowce, a
za oszczednosci paliwa wyplaca sie 85% naleznej kwoty

karty drogowe sa dowodami zrédtowymi do rozliczenia pracy kierowcy:
zakupu paliwa, oleju itd. zgodnie z rachunkami stacji benzynowych
przedstawionymi przez kierowce

W ksiazce pojazdu prowadzi sie rowniez:

ewidencje przegladow technicznych

ewidencj¢ napraw pojazdu

ewidencj¢ remontow kapitalnych

Niedozwolone jest uzywanie pojazdu stuzbowego do:
a) przewozenia 0sob prywatnych,
b) przewozow zarobkowych na wlasny uzytek,
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¢) przewozow poza obszar okreslony w karcie drogowe;j,
d) przewozow bez odpowiednio wypehionych kart drogowych.

IKsiegowanie i archiwowanie dowodéw

Prawidlowo sporzadzone i skontrolowane dowody ksiegowe podlegaja
dekretacji, a nastepnie ksiggowaniu oraz przechowywane przez okreélony okres
czasuL.

1. Ksiegowanie dowodow

Dowody ksiggowe przed ich zaksiegowaniem podlegaja odpowiedniemu

przygotowaniu, ktore obejmuje:

a) segregacja dowodéw-dokumentéw ma na celu ulatwienie dekretacii,
uprawnienie ksiggowania i wlatwienie archiwowania dokumentow
segregacja polega na;

- wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych, ktore
nie podlegaja ksiggowaniu. Sa to dokumenty nie wyrazajace operacji
gospodarczych, zapowiadajace operacje gospodarcze np. umowy

- podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy (kasowe, bankowe,
memoriatowe)

- kontroli kompletno$ci dokumentéw na okreslony okres (dziefi, miesiac)

b) kontrola dokumentéw lub sprawdzenie czy byla ona przeprowadzona przed
ich zaksiggowaniem jest kontrola nastepna sprowadzajaca si¢ przede
wszystkim do sprawdzenia czy okreslone osoby dokonaly kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz czy na ich dowod
przeprowadzenia takiej kontroli osoby upowaznione podpisaly ten dokument.
W przypadku braku kontroli pracownik ksiegowo$ci ma obowmczek
przekaza¢ do kontroli wiasciwej osobie.

¢) dekretacja dokumentow polega na umieszczeniu na dowodzie zlecenia
ksiggowania na okreslonych stronach kont syntetycznych zgodnie z zasadami
i symbolami uzywanymi w Typowym Planie Kont. Ponadto dekretacja winna
okresla¢ date pod jaka dokument ma by¢ ksiegowany. Dekretacje
dokumentow dokonuje osoba upowazniona przez Skarbnika Powiatu
(Glownego Ksiegowego).

d) numeracja dekretow ma na celu nadanie kazdemu dowodowi numeru
ksiggowego pod jakim bedzie ksiggowany i archiwowany. Numeracje
dokumentéw dokonuje komorka ksiggowosci niezaleznie od tego, czy
wystawca nadal mu wlasny numer

e) badanie poprawnosci zapisow ksiggowych

) orientacjg co do kompletnosci zaksiegowanych operacji gospodarczych i
zachowanie chronologii zapisow

O
[




g) archiwowanie dowodéw ksiegowych

Ksiegowanie dowodéw dokonuje si¢ na wlasciwych kontach syntetycznych
zgodnie z typowym planem kont przy zachowaniu ustalonej korespondencji tych
kont.

Zapis ksiggowy na wlasciwym koncie obejmuje:

- date zapisu,

- oznaczenie numeru dowodu, ktory stanowi podstawe ksiegowania,

- kwote (cyframi),

Wszelkie dowody, teczki — ksiegi w celu ich zabezpieczenia przed
uszkodzeniem, zagubieniem i zniszczeniem powinny by¢ przechowywane pod
zamknigciem. Wydawanie poszczegolnych dowodéw lub sprawozdan
finansowych moze nastapi¢ tylko za pokwitowaniem na podstawie pisemnego
zezwolenia Skarbnika Powiatu. W razie zaginiecia lub zniszczenia dowodow
Skarbnik Powiatu poleca sporzadzi¢ odpowiedni protokol. Pracownik
odpowiedzialny za przechowywanie jest zobowiazany zawiadomi¢ Skarbnika
Powiatu o stwierdzeniu faktu zaginiecia lub zniszczenia dokumentow.
Dowody wlasne ksigguje si¢ pod datg ich wystawienia, z wyjatkiem dowodow
wyrazajacych operacje gospodarcze, ktore mogg by¢ ksiggowane zapisem
zbiorczym.

Dowody obce ksigguje si¢ pod datg ich otrzymania (wpltywu do Starostwa).
Wyjatek stanowia dowody bankowe, gdzie za date ich otrzymania uwaza sie
date stempla banku dorgczajacego dowdd.

Jezeli dowod obey wplynal w miesigcu pdzniejszym niz miesiac, w ktorym go
wystawiono, to ksieguje si¢ go pod data ostatniego dnia miesiaca, w ktorym
dowdd wystawiono.

Archiwowanie dowodow

Dowody ksiggowe po dokonaniu wszystkich ksiggowan dotyczacych danego
miesiaca nalezy ukladaé wg poszczegolnych rodzajow i w kolejnosei ustalonej
w punkcie dotyczacym numeracji.

Dokumenty nalezy umieszcza¢ w segregatorach lub skoroszytach w sposob
zabezpieczajacy przed wymiana tych dowodow.

Na okladce teczki nalezy umiesci¢ nastepujace dane:

- pieczec Starostwa Powiatowego,

- oznaczenie nazwy (rodzaj dowoddw i biezacego numeru teczki),

- okres ktorego dotyczy (miesiac, rok),

- pierwszy i ostatni numer dowodow zamieszczonych w teczce,

- okreslenie kategorii akt i1 liczby oznaczajacej termin archiwowania.

Dowody, ksiegi 1 sprawozdania sa przechowywane przez nastepujacy okres
czasu:
a) roczne sprawozdanie finansowe, jako zaliczenie kategorii ,,A” bezterminowe,




b) dowody przychodu i rozchodu, rozliczenia zuzycia materialow, robot — 5 lat,

¢) konta syntetyczne i analityczne, rejestry, arkusze spisow z natury,
zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, faktury, kwartalne sprawozdania
finansowe — 5 lat,

d) listy ptac, karty wynagrodzen — B 12

Terminy powyzsze oblicza si¢ od poczatku roku nastepnego po roku, ktorego

dany dokument dotyczy.




