ZALACZNIK NR 7
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INSTRUKCJA
W SPRAWIE OBIEGU SPRAWDZANIA I ZATWIERDZANIA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Dokumenty (dowody ksiggowe) stanowiace podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych Starostwa Powiatowego w Raciborzu musza spelnia¢ wymogi
okreslone w Ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr
121 poz. 591, z pdzn. zin.).

2. Dowody obce (wystawione przez kontrahenta) trafiajg bezposrednio do
Wydziatow 1 Referatow, gdzie sa rejestrowane.

3. Dowody obce gotowkowe zrealizowane przez pracownikow Starostwa z
zaliczka statej lub z $rodkéw wiasnych |, co do czasu zrefundowania przez
kase Starostwa traktowane sa jako gotowka. Odpowiedzialno$¢ materialna z
tego tytulu do czasu wyplacenia rownowartosci przez kasjerke, ponosi
pracownik merytorycznie zalatwiajacy sprawe.

4. Dowody obce za dostawy i ustugi podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez wiasciwych — wyznaczonych przez Naczelnikow
Wydziatow 1 Kierownikow Referatow pracownikow, ktorzy fakt sprawdzenia
potwierdzaja podpisem.

5. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow obcych za ushugi
obejmuje takze sprawdzenie prawidtowosci: wyliczen obmiaru robét,
zastosowanie wlasciwych stawek cen, narzutéw i podatkoéw oraz wszelkich
niezbednych dla ustalenia platnos$ci obliczen rachunkowych.

6. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow obeych za
dostarczone $rodki rzeczowe obejmuje rowniez potwierdzenie odbioru przez
przysztego uzytkownika, w szczegolnosci przez dotaczenie dokumentow:
magazyn przyjmie, rozchod wewnetrzny, protokot przekazania itp. lub
podanie pozycji rejestru ewidencji (drobnych przedmiotéw, ksiegozbioru).

7. Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy Referatow lub osoby przez nich
upowaznione, potwierdzaja swoim podpisem, ze dowody zostaly w sposob
rzetelny sprawdzone pod wzgledem merytorycznyim.

8. Dowody obce pod wzglgdem formalnym i rachunkowym sprawdzaja
pracownicy ksiegowosci, ktorzy fakt sprawdzenia potwierdzaja podpisem.

9. Naczelnik Wydziahi, Kierownik Referatu lub osoby przez nich upowaznione,
opisuja z jakich srodkow nalezy dokona¢ zaptaty wraz z podaniem
klasyfikacji budzetowe;.

10.Prawidtowo sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym dowody obce zatwierdzaja do wyplaty Skarbnik Powiatu —
glowny ksiegowy budzetu lub osoba przez niego upowazniona, natomiast
Jako kierownik jednostki, osoby zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszej
uchwaty.




11.Dowody wlasne zewngtrzne podpisuja osoby wymienione w punkcie 10.

12.Stwierdzone bledy w dowodach obcych moga by¢ korygowane tylko
dowodami wlasnymi (nota obcigzeniowo — uznaniowa) lub fakturami
korygujacymi wystawionymi przez dostawce.

13.Wydzialy i Referaty po skontrolowaniu i opracowaniu przekazuja dowody
ksiggowe do ksiggowosci niezwlocznie, tak aby mogty by¢ dotrzymane
terminy platnosci.

14.Dowody ksiggowe stanowiace dyspozycje platnicza, w chwili realizacji
muszq by¢ oznaczone klauzula:

a) gotowkowe, realizowane w kasie Starostwa
,,wyplacono gotowke dnia............. ”

b) bezgotowkowe
,przelano dnia................. ” Jub
,Zaptacono czekiem dnia..............

15.Polecenie przelewu, czeki gotdéwkowe i rozrachunkowe oraz ewentualne i
inne dokumenty zwigzane z ruchem srodkow finansowych podpisuja:
Skarbnik Powiatu lub inne osoby figurujace na bankowych wzorach
podpisow. Skarbnik Powiatu moze okresli¢ krag os6b podpisujacych w jego
zastepstwie oraz okresla sytuacje, w ktorych podpisy w jego zastepstwie
mogga by¢ skladane.

16.Wniosek o zaliczke wystawia wnioskodawca, a koniecznos¢ i celowos¢
udzielenia zaliczki podpisuje Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu oraz
Skarbnik Powiatu lub upowazniona przez niego osoba. Zaliczki udzielane
Naczelnikom 1 Kierownikom aprobuje Starosta lub jego zastepcy.

17 Pracownik, ktéry dokonat zakupu z zaliczki (jednorazowe;j) sporzadza
rozliczenie zaliczki na typowym formularzu i dotacza do niego zaplacone
rachunki. Zaliczkobiorca kasuje wszystkie rachunki umieszczajac na ich
odwrocie wraz z datg i podpisem klauzule ,,zaptacono gotowka z zaliczki”
Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami zrodtowymi podlega sprawdzeniu i
zatwierdzeniu wg zasad podanych poprzednio.

18 Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca sktada w ksiggowosci najpdzniej po
siedmiu dniach od dnia pobrania zaliczki oraz wptaca w kasie ewentualng
pozostatos¢ gotdwki.

19 Przekazanie wyposazenia wewnatrz Starostwa powinno by¢
udokumentowane sporzadzonym przez przekazujacego w 2 egzemplarzach
drukiem ,,zmiana miejsca uzytkowania”.

20.Likwidacje¢ srodka trwalego i wyposazenia przeprowadza komisja
likwidacyjna, sporzadzajac z tych czynnos$ci protokét. W protokotach
likwidacji nalezy okresli¢ przyczyne likwidacji (np. opisa¢ uszkodzenie
stwierdzajac czy sa one wynikiem normalnego zuzycia czy tez niedbalstwa,
celowego uszkodzenia 1 przez kogo itd.). Do protokotu nalezy dotaczy¢
orzeczenie rzeczoznawcow, a takze potwierdzenie przekazania
likwidowanych przedmiotow lub ich czesci do skladnicy surowcow




wtornych, kottowni itp. Wnioski komisji likwidacyjnej weryfikuje i opiniuje
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego 1 przedklada Staroscie do ich
zatwierdzenia.

21.Dowdd ksiggowy (w szezegolnosei obey) na kazdym etapie obiegu powinien
by¢ oznaczony datg wplywu 1 podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

22 W ksiggowosci dla kazdego rodzaju dokumentéw stosuje si¢ ciagla
numeracje w roku. W przypadku dokumentéw o charakterze zbiorczym
(raport kasowy, wyciag z rachunku bankowego itp.) zalaczniki do
dokumentu podstawowego otrzymuja numer tego dokumentu oraz
dodatkowy kolejny numer zalacznika. Po numerze kolejnym wpisuje sie ilos¢
zatacznikow.




