Zarzadzenie Nr 28/10
Starosty Pultuskiego
Z dnia 21 kwietnia 2010 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji sporzadzenia, kontroli i obiegu dokumentéw

finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym.

' Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(j.t.Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadzi¢ instrukcje w sprawie sporzadzenia, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo — ksiggowych Starostwa Powiatowego w Pultusku stanowiacy

zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Instrukcje stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia objgto nadzorem

Systemu Zarzadzania Jakoscia jako dokument systemowy Nr DS-13.

§3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§4.
Traci moc Zarzadzenie Starosty Powiatu Pultuskiego Nr 13/2002 z dnia
5 kwietnia 2002 r., Zarzadzenie Nr 33/05 Starosty Puttuskiego z dnia 28 wrzesnia
2005 r., Zarzadzenie Nr 33/06 Starosty Pultuskiego z dnia 4 wrzesnia 2006 r.,
Zarzadzenie Nr 67/07 Starosty Puttuskiego z dnia 20 grudnia 2007 r.
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§5. /
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Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. Y e e £
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 28/10
Starosty Pultuskiego

z dnia 21 kwietnia 2010 r.

Nazwa dokumentu:

Instrukcja sporzadzenia, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych w Starostwie Powiatowym.

Numer dokumentu:
DS-13




CZESC 1

I. Ogélna charakterystyka i klasyfikacja dowodow ksiegowych.

Kazda operacja gospodarcza powodujaca zmiang aktywdw lub pasywow albo majgca wplyw na
wynik finansowy jednostki powinna by¢ potwierdzona prawidlowo sporzadzonym dowodem ksiggowym.
Zbiér dowoddéw odzwierciedlajacy przebieg i skutki dokonywanych operacji  gospodarczych
i stanowigcych podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowi dokumentacje ksiggowa,.

Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy opatrzony jest nazwg i symbolem, stwierdza fakt

dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawiera nastepujace dane:

e okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny,

s okreslenie wystawey 1 ukazanie stron uczestniczacych w operacji (wskazanie uczestniczacych
komorek organizacyjnych),

e date wystawienia dokumentu i dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

¢ przedmiot oraz ilo$ciowe 1 wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,

a) wihasnor¢czne podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarcze) 1 jej
udokumentowanie.

Na kazdym dokumencie musi by¢ stwierdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) i sprawdzenie pod wzgledem:
e merytorycznym,
e formalnym,
e rachunkowym
oraz powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie poprzez oznaczenie
odpowiednim identyfikatorem i numerem.
Jezeli operacja gospodarcza dokumentowana jest kitkoma dowodami, kierownik jednostki (Starosia,
Wicestarosta) okreéla, ktory z nich stanowi podstawe zapisow ksiggowych.
Wszystkie rubryki w dokumencie musza by¢ wypelnione zgodnie z ich przeznaczeniem
diugopisem, pidrem, pismem maszynowym lub komputerowo. Tres¢ dowodu powinna by¢ pelna
i zrozumiala a podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢
autentyczne i skladane na dowodzie dtugopisem lub atramentem. Bledne zapisy w dowodach wlasnych
wewnetrznych mogg by¢ korygowane poprzez przekreslenie blednych zapiséw z catkowitym
zachowaniem ich czytelnosci | wpisaniu zapiséw poprawmnych.
Przy kazdej korekcie musi byé data korekty i podpis osoby dokonujacej poprawki.
Dowody obce i wlasne zewngtrzne moga by¢ poprawiane wylacznie poprzez wystawienie
i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego wraz ze stosownym uzasadnieniem.
Btedy w dowodach gotowkowych i czekach mogg by¢ poprawiane jedynie poprzez uniewaznicnie
dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego dowodu poprawnego.




1II1. Kontrola dokumentéw ksiegowych.

Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich:
- legalnosct,
- rzetelnosci,
- prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:
- dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
- ceny na dokumencie s zgodne z umowa, cennikami lub taryfami,
- wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego oraz

oszezednoscei i zgodna z obowiazujacymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor whasciwej komorki organizacyjnej. Dokonanie sprawdzenia
powinno byé stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

., SPRAWDZONO POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM”
ANia e POAPIS. c-c v

Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym stanowi
zalacznik Nr 1 do instrukcji.

Na dokumentach dotyczacych wykonanych na rzecz jednostki ustug obcych osoba odpowiedzialna za
odbigr pracy stwierdza, ze ustuga zostata wykonana lub dofacza protokét odbioru pracy.

Dokumenty zwigzane z zakupami inwestycyjnymi moga by¢ przedmiotem realizacji po dotaczeniu OT -
PT i umieszczeniu na rachunku adnotacji:

LWPISANO DO KSIEGI INWENTARZOWE] PODL POZ. .................. ”
data .o POAPIS ceoierice e

Kontrola formalno - rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

- okreslenie wystawcy,

- wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktore) dowod
dotyczy,

- wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartos¢ 1 ilosc,

- wiasnoreczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.




Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez Dyrektora Wydziaty Finansowego lub przez
upowaznionego przez niego pracownika ksiggowosct. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajace;.

»SPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNO — RACHUNKOWYM”

dma . POdpis e
Wykaz osob upowaznionych do sprawdzenia dokumentéw pod wzglgdem formalno — rachunkowym
stanowi zatgcznik Nr 2 do instrukcji.

Wprowadza si¢ wstepng kontrole wydatkow zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych
o tresct:
“Powyzszy wydatek zostal

zaplanowany w budzecie jednostki
1 spetnia wymogi art. 54 ust. 3
ustawy o finansach publicznych”

Kontrolg prowadzi Dyrektor Wydziatu Finansow - Gtéwny Ksiggowy Starostwa i oznacza, ze:

- nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci tej operacii it jej zgodnosci z prawem;

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych tej operacji:

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji kierownik jednostki (Starosta, Wicestarosta) 1 gtowny
ksiegowy (Skarbnik) lub osoby upowazinione.

LLZATWIERDZONO DO WYPLATY”
data .....coceeernennnn. podpisy:

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw do wyplaty stanowi zatacznik Nr 3 do
instrukei.

Na dokumencie stanowiacym podstawe wyplaty nalezy po dokonaniu wyptaty, wystawieniu przelewu,
badz obcigzeniu rachunku bankowego w innej formie zamiesci¢ klauzulg:

ZAPLACONO GOTOWKA.CZEKIEM NR ....... , PRZELEWEM DNIA........ ”
data ... podpis i

Dokumenty staja sie dowodami ksiegowymi i sg podstawa ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych.




IIL. Dokumentacja obrotu gotéwkowego.

1. Zaliczki.

Dla zaptacenia rachunku w formie gotdéwkowej mozna pobrac zaliczke z kasy jednostki. Podstawg

wyptacenia zaliczki jest wniosek o zaliczke wypelniony przez pracownika, sprawdzony merytorycznie

przez wlasciwego kierownika i zatwierdzony do wyplaty przez gtoéwnego ksiggowego (Skarbnika) 1

kierownika jednostki (Starosta, Wicestarosta).
Na wniosku winien by¢ okreslony termin rozliczenia zaliczki. Termin ten nie moze przekroczy¢ 7 dni
od daty dokonania transakcji, na ktérag pobrano zaliczke.
Whiosek o wyplacenie zaliczki nalezy zlozy¢ w kasie w dniu poprzedzajacym jej pobranie. W
uzasadnionych przypadkach moga by¢ wyplacane zaliczki stale z terminem rozliczenia w miesiacu
grudniu biezacego roku.

Zaliczki state moga by¢ udzielane dla:

- kierowcow na zakup paliwa,

- pracownikowi zaopatrzenia na drobne zakupy,

- innym pracownikom w miare uzasadnionych potrzeb.

Zaliczkobiorca bezposdrednio po dokonaniu transakeji rozlicza zaliczke na formularzu ,,Rozliczenie
zaliczki”, do ktérego dotacza oryginalne rachunki, na ktdre dokonano wyptaty zaliczki, sprawdzone
i zatwierdzone zgodnie z niniejsza instrukcja.
Réznice migdzy kwotg pobrania zaliczki a dokonanymi wydatkami, nalezy wyptaci¢ lub podjaé z kasy
jednostki w dniu rozliczenia zaliczki. Kwoty zaliczki nie rozliczone w terminie podlegajg potrgeeniu

2. Rachunki kosztéw podrozy.

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastgpuje na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu przez pracownika do spraw kadrowych i podpisany
przez kierownika jednostki. Pracownik moze otrzymac zaliczke do wysokosci przewidywanych kosztow
podrézy. Dowodem kasowym bedacym podstawa do wyplaty zaliczki jest odcinek druku polecenia
shizbowego.

Delegacje stuzbowe sprawdzone merytorycznie nalezy sktadac do rozliczenia w dziale ksiggowosci
najp6zniej w terminie 7 dni po odbyciu podrézy shuzbowe;.

Pracownik w/w dzialu sprawdza pod wzgledem formalno — rachunkowym i przedklada do zatwierdzenia
glownemu ksiggowemu (Skarbnikowi) i kierownikowi jednostki (Staroscie, Wicestaroscie).

3. Listy platnicze.

Podstawa sporzadzania listy plac sa angaze (przeszeregowania) i wnioski premiowe, zaswiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy (platne ze srodkéw zakltadu), dokumentacja wyplat jednorazowych.
Listy ptac sporzadza pracownik ds. ptac. Listy sporzadza si¢ w takim uktadzie aby mozliwe bylo ustalenie
kosztéw wynagrodzen.




W dniu wypfaty listy, przekazywane sg na odpowiednie rachunki wszystkie potracema z listy plac, oraz
wynagrodzenia przekazywane na konta osobiste pracownikow. Za prawidlowe dyspozycje na przelewach
odpowiada pracownik ds. plac.
Listy ptac podpisuje sporzadzajacy pracownik ds. plac oraz pracownik ksiggowosci kontrolujacy pod
wzgledem formalno - rachunkowym. Kontrolg merytoryczna sprawuje pracownik ds. kadr.
Tak przygotowane listy plac po ich zatwierdzeniu przez gldwnego ksiggowego (Skarbnika) 1 kierownika
jednostki ( Staroste, Wicestarostg) stanowia podstawe do wyplaty.

Karty wynagrodzen w zakresie danych personalnych wypelnia pracownik kadr 1 wraz z angazem
przekazuje do sekcji plac. Druga czesé karty wypelnia pracownik ds. ptac. Karty wynagrodzen moga by¢

prowadzone komputerowo.

4. Swiadczenia z tytulu ubezpieczenia spolecznego.

Swiadczenia te dotycza zasitkéw rodzinnych, chorobowych, opiekunczych, macierzynskich z tytutu

urodzenia dziecka oraz pogrzebowych itp.
Dla uzyskania zasitku rodzinnego zaintercsowany pracownik wypelnia stosowne oswiadczenie

w sposob rzetelny, zgodny ze stanem faktycznym dolaczajac jednoczesnie dokumentacje wymagang
na podstawie obowigzujacych w tej mierze przepisow, jak: zaswiadczenie z poprzedniego zaktadu pracy,
o$wiadczenie dla zapobiezenia mozliwosci pobierania z tytutu zatrudnienia badz emerytury lub renty
wiecej niz jednego $wiadczenia rodzinnego na te same dzieci.

Dokumentacje niezbedng do wyplaty zasitkéw chorobowych, opickunczych przekazuje do dziatu
plac pracownik ds. osobowych w terminie do 15-go kazdego m-ca za m-c ubiegty i biezgcy.

Dokumentacji dotyczacych zasitkow z tytutu urodzenia dziecka oraz pogrzebowych skladajg
w dziale plac pracownicy bezposrednio zainteresowani niezwlocznie po zaistnieniu okolicznoscei

uzasadniajacych wyptate tych swiadczen.
5. Wyplaty nagrod jubileuszowych i innych wyplat jednorazowych.

Wyptaty nagréd jubileuszowych nastepuja na wniosek pracownika ds. osobowych. Pozostate
wyplaty jak: odprawy posmiertne, ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy na wniosek
zainteresowanego pracownika, po zatwierdzeniu przez gtéwnego ksiegowego (Skarbnika) i kierownika

jednostki (Starostg, Wicestaroste).

6. Tryb i zasady wynagrodzen.

Wynagrodzenia pracownicze przekazywane sg na indywidualne rachunki bankowe.
W szczegolnych przypadkach wyplacane sa przez kasjera zatrudnionego w jednostce. Wynagrodzenie
wyplaca sie do rak pracownika, a w wyjatkowych wypadkach do rak innej osoby upowaznionej na pismie
przez zainteresowanego. Autentycznosé podpisu pracownika na upowaznieniu musi byé stwierdzona
przez bezposredniego przetozonego lub pracownika kadr.




7. Dowody KP i KW; pokwitowania wplat.

Dowody te stuzg do przyjmowania wplat do kasy z nastepujacych tytutéw:

- optat za re:alizacjg zadan, wykonywanych przez Wydzial Komunikacji, Wydzial Geodezji, Wydzial
Ochrony Srodowiska 1 Wydziat Organizacyjny,

- wplaty naleznosci z réznych tytuléw,

- zwrotu nadptat wynagrodzen, zasitkow,

- splaty niedoboréw,

- wplaty darowizn,

- zwrotu zaliczek.

Kasjer sporzadza dowod KP badz pokwitowanie wplaty na kazda wptlate wynikajaca
z dziatalnosci jednostki oraz dowdéd KW dotyczacy wyplaty gotéwki z kasy. Dzienne wplaty i wyplaty
nalezy codziennie podsumowac 1 uzgodni¢ z raportem kasowym.

8. Czeki gotowkowe.

Czeki wystawia kasjer na podstawie dowodow zrodiowych (rachunki, listy platnicze, delegacje, itp.)
Jednoczesnie kasjer sporzadza podkladke zawierajaca wszystkie cechy czeku i zatacza do raportu
kasowego. Czeki podpisuje gtowny ksiegowy (Skarbnik) lub Dyrektor Wydziatu Finansowego oraz
Starosta lub Wicestarosta.

Czeki ewidencjonowane sg w ksiazce drukow Scistego zarachowania.

9. Raporty kasowe.

Raporty sporzadza kasjer na biezaco w miarg dokonywanych wyptat i przyjetych wplat, a nastgpnie
przekazuje wraz z dowodami do kontroli pracownikowi ksiggowosci. Fakt przeprowadzenia kontroli
raportu pracownik potwierdza swojq parafka na raporcie. Kasjer sporzadza oddzielne raporty w
zaleznodci od rodzaju dokonywanych wplat dla Starostwa Powiatowego, oddzielnie dla $rodkow
wyodrgbnionych - ZFSS.

Podstawe dokonywania wyplat z kas stanowig zrédlowe dowody rozchodéw, a mianowicie:
a) ostemplowane przez bank dowody wplat wlasnych na rachunek bankowy.,
b) faktury i rachunki,
¢) listy ptatnicze, jak np.: listy wynagrodzen, nagrod, premii, itp.,
d) inne wlasne dowody Zrédtowe, np.: wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia.
Stanowiace podstawe wyptlaty z kasy zrédfowe dowody kasowe powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty.
W wypadkach, gdy wyplaty gotéwki z kasy nie sq dokonane na podstawie zrodtowych dowodow
kasowych (np.: wyplaty wynagrodzen nie podjgtych w terminie na podstawie listy ptacy, wpiat
zobowiazan, wynikajacych z zapisow ksiggowych udokumentowanych Zrédtowymi dowodami
ksiegowymi znajdujacymi si¢ w zbiorach dowodow ksiegowych, itp.) stosuje sig zastgpeze dowody
wyptat gotéwkowych na formularzach powszechnego uzytku ,,Dowod wyplaty — KW”




Wszystkie dowody kasowe powinny by¢ wpisane do raportu kasowego prowadzonego przez kasjera.
Zapisy w raporcie powinny by¢ dokonywane chronologtcznie. Jednorodne dowody mogg byé wpisywane
zbiorczo na podstawie zestawienn dowodow.

IV. Dokumentacja obrotu bezgotéwkowego.
1. Zlecenia i zamdéwicnia.

Zlecenia i zamowienia sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z ktorych:
- oryginal przesyla si¢ zainteresowanemu kontrahentowi,
- pierwszg kopig podlacza si¢ do rachunku przekazywanego do ksiggowosci,
- druga pozostawia si¢ a/a.

Przy czesciowej realizacji transakcji, zlecenie lub zamoéwienie dolacza si¢ do koncowego rachunku.
Pracownik sprawdzajacy rachunek pod wzgledem merytorycznym - w przypadku realizacji czgsciowe]
zamoéwienia — ma obowiazek odnotowaé na zamdwieniu wszystkie rachunki przejs$ciowe.
Wybierajac wykonawce na ustugi nalezy kierowa¢ sig zasadg oszczednosci i gospodarnosci.

Zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych zakupy nalezy realizowac u sprzedawcow
oferujacych najlepsze warunki. W przypadkach okreslonych obowiazujacymi przepisami oglasza sig
przetarg. Dokumentacj¢ dotyczaca przetargu przygotowuja Dyrektorzy zainteresowanych wydziatow.

2. Umowy zlecenia, umowy o dzielo.

Umowy te powinny by¢ zawierane w formie pisemnej. Moga mieé¢ migjsce w wypadkach, gdy
wykonanie danej pracy nie moze by¢ wykonane w ramach normalnych obowiazkéw pracownikow

wlasciwego wydziatu.

Umowy zlecenia i umowy o dzielo sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z ktérych:
- jeden otrzymuje zleceniobiorca,
- drugi otrzymuje ksiggowos¢ wraz z rachunkiem (oryginat)

Umowy te akceptuje gléwny ksiegowy (Skarbnik).
V. Dowody obrotu skladnikami majatku trwalego.

1. Przyjmowanie $srodkow trwalych pochodzacych z zakupu.

Dowodem uzasadniajacym przyjecie na stan $rodka trwatego jest druk OT-PT wypetniony
i podpisany przez osobg odpowiedzialng za majatek w zakladzie.
Na druku tym okresla si¢ nazwe przedmiotu. W rubryce ,.charakterystyka” podaje si¢ cechy
indywidualne, np.: nr fabryczny, rozmiary, itp.
Wartoéé przyimowanego Srodka trwafego ustala si¢ na podstawie ceny nabycia. Dowod wewngtrzny
sporzadza si¢ niezaleznie od innych dowodoéw w dwoch egzemplarzach, z ktérych:
- oryginal dotacza si¢ do rachunku dla petrzeb ksiggowosci,




- kopie pozostawia sig¢ a/a.

2. Likwidacja srodka trwalego.

Komisja likwidacyjna powolana przez Dyrektora Wydziahu Finansow jednostki na wniosek
poszezegolnych komdrek dokonuje ogledzin sprzgtu nadajacego si¢ do uzytku i zakwalifikowuje go
do likwidacji. W przypadku sprzetu specjalistycznego (urzadzenia, przyrzady, komputery, itp.)
potrzebna jest opinia jednostki wyspecjalizowane) w tym zakresie.

Protokéi Hkwidacyi sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktory powinien zawierac:
- nazwg przedmiotéw objetych likwidacja,
- dokladna charakterystyke: nr fabryczny, rozmuiar, itp.
- ilosé zlikwidowana,
- cena jednostkowa,
- wartosgé,
- podpisy z data i opinig czlonkéw komisji,
- sposob fizycznej likwidacji sprzetu.

Protokot podpisuje pracownik materialnie odpowiedzialny oraz Dyrektor wlasciwego wydziatu jako
wnioskujacy. Protokot stanowi podstawe wyksiggowania tych pozyceji z ksigzek inwentarskich

po zatwierdzeniu przez Dyrektora Wydziatu Finansow. Jeden egzemplarz protokotu likwidacji
przewodniczacy komisji likwidacyjnej obowiazany jest zlozy¢ niezwlocznie w ksiggowosci. Drugi
egzemplarz przekazuje pracownikowi materialnie odpowiedzialnemu.

3. Obrét rzeczowymi skladnikami majatku trwalego mi¢dzy jednostkami.

Przekazanie rzeczowych sktadnikéw majatku trwalego nastgpuje przy zastosowaniu drukéw PT. druki
te wystawia pracownik odpowiedzialny za gospodarke majatkiem trwatym w trzech egzemplarzach, ktore
podpisane przez Dyrekiora Wydziatu Finanséw i pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz
glownego ksiegowego jednostki (Skarbnika) przekazujacej 1 przyjmujacej przekazuje sig:

- oryginatl dla ksiggowosci,
- kopie dla jednostki przekaznjacej,
- kopia a/a.

4. Ewidencja skladnikéw majatku trwalego.

Wyznacza sie Wydzial Organizacji 1 Nadzoru odpowiedzialnym za gospodarke i ewidencj¢ majatkiem
trwatym. Pracownik ten skiada o$wiadczenia o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony jego pieczy
majatek.

Znajdujacy si¢ w dzialach majatek trwaty musi by¢ oznaczony inicjatem jednostki i odpowiednio
ocechowany. Prawidlowo ocechowany przedmiot zawiera: nr dziafu (nr biurka/nr konta/ np.: biurko
zwykle/oraz nr — pozycji, ktéra odpowiada zapisowi danego przedmiotu w ksiazee inwentarzowej.




Obowiazek ocechowania majatku trwalego ciazy na pracowniku odpowiedzialnym za majatek
w jednostce. Pracownik ma réwniez obowiazek prowadzié¢ ewidencje analityczng srodkéw trwatych
1 wyposazenia w ksigzce inwentarzowej odrgbnie dla $srodkdw trwatych i wyposazenia.

Do ksiazki inwentarzowej wpisuje si¢ pojedyncze pozycje sktadnikow majatku zakupionych,
przekazanych lub zlikwidowanych.
Sktadniki majatku trwalego sa objete inwentaryzacja okresowa nie rzadziej niz raz na 4 lata
1 kazdorazowo przy zmianie pracownika materialnie odpowiedzialnego.

V1. Gospodarka materialowa.

Za prawidlowa gospodarke materialowa odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Organizacji
i Nadzoru. Zakupione materialy pracownik rozdysponowuje zgodnie z zapotrzebowaniem.
Fakt otrzymania materiatow potwierdzony musi by¢ na odwrocie rachunku tub rozdzielniku
sporzadzonym przez pracownika Wydzialu Organizacji i Nadzoru.
Pracownik ma obowigzek prowadzi¢ kartoteki osobistego wyposazenia zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

VII. Dokumentacja transportu.
1. Ewidencja materialow pednych —karty drogowe.

Zakup materialéw pednych ksiegowany jest bezposrednio w ciezar kosztow, w tym Zze Wydziat
Organizacji i Nadzoru sprawdza czy zakupione ilosci materialdéw pednych zostaly wpisane do karty
drogowej.

Niezaleznie od tego w karcie drogowej kierowca podaje ilos¢ przejechanych kilometréw, stan paliwa
z poprzednicgo dnia oraz stan licznika w momencie przystapienia do pracy i zakotficzenia pracy.

Wrydane i podpisane karty drogowe stanowia druk Scistego zarachowania. Wydana karte drogowa
nalezy niezwlocznie zaewidencjonowaé w kontroice kart drogowych, Wydanie nowej karty drogowe;
moze nastgpi¢ po zwrocie karty z poprzedniego dnia. Na koniec kazdego miesiaca dyspozytor sporzadza
rozliczenie zuzycia materialow pednych.

W oparciu 0 powyzsze dane ustala si¢ jakie bylo w danym miesigcu zuzycie paliwa dla pojazdu
w stosunku do zatwierdzonej normy zuzycia paliwa. W przypadku przepatu nalezy obcigzy¢ kierowce.
Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem w/w dokumentacji sprawuje Wydziat Organizac)i 1 Nadzoru.

VIII. Dokumentacja zatrudnienia.
1. Dokumenty o nawigzaniu i rozwigzaniu stosunku pracy oraz przeszeregowania pracownikow.
Kopie dokumentéw zwigzanych z nawiazaniem i rozwiazaniem stosunku pracy przekazuje sig

pracownikowi sporzadzajacemu listy ptac w terminie do 15-go kazdego miesiaca. Po tym terminie
wszelkie zmiany wynagrodzenia moga by¢ dokonane dopiero w miesigcu nastgpnym.
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2. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wysokos$ci wynagrodzenia.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu okreslajace wysoko$é wynagrodzenia wystawione przez kadry
potwierdza gléwny ksiggowy (Skarbnik) lub Dyrektor Wydzialu Finanséw.

3. Karta obiegowa pracownika.

Kazdy pracownik z ktorym nawigzano lub rozwigzano stosunek stuzbowy ma obowiazek ztozy¢
pracownikowi prowadzacemu sprawy osobowe, karte obiegowa podpisang przez wszystkie komarki
wymienione na karcie.

IX. Polecenie wyjazdu shuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane sg pod numerem delegacji. Kierownik jednostki
{Starosta) lub jego zastgpca (Wicestarosta) podpisuje delegacje, okresla jednoczesnie rodzaj srodka
komunikacji, ktérym podréz ma si¢ odby¢. ,

Po zakonczeniu podrézy stuzbowe), w/w z odbyciem szkolenia pracownik sktada kierownikowi (Starosta}
lub jego zastgpcy (Wicestarosta) pisemne sprawozdanie z odbytej podrézy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki (Starosta) lub jego zastgpca
(Wicestarosta) i glowny ksiegowy (Skarbnik).




Wykaz dokumentdéw stosowanych w zakresie gospodarki
finansowo — ksiegowe;j.

L. Nazwa Wystawiajac | llo$¢ egzemplarzy |  Termin |
p. dokumentu | y sporzadzenia
1. | Czek gotéwkowy | kasjer 1 egz. przed podjeciem

i gotébwki
2. | Dowdd wptaty KP | kasjer oryginat - wptacajacy na biezaco

kopia — ksiegowos$¢ w chwili ;
przyjmowania
ke w wptaty
3. - Pokwitowanie kasjer oryginat - wptacajacy przed wptatg
wptaty kopia — ksiegowo$¢ | 3
4. | Dowod wyptaty kasjer oryginat —- ksiegowos¢ | na biezaco
KW _ kopia — pracownik, ]

- kontrahent itp. “

5. | Wyciagg bankowy |bank 1 egz. + zatgczniki przekazane do
zmieniajace stan ksiegowosci w
Srodkow dniu otrzymania

. _|zbanku

6. |Bankowy dowod | kasier oryginat — bank przed wplatg do

wpiaty kopia — ksiegowo$¢ banku
7. | Raport kasowy kasjer oryginat — ksiegowos¢ | codziennie lub
kopia — a/akta w okresach
okres|. przez
dyrektora oraz
na koniec
1 o kazdego m-ca.

8. |Rejestr pobranych |kasjer 1egz. w dniu pobrania

| zaliczek . - zaliczki ;

9. |Wniosek o pracownik 1 egz. na biezgco
zaliczke odpowiedniej ‘
komorki
organizacyjnej N , B
10. | Rozliczenie pracownik ktory | 1 egz. - ksiegowosé W dniu
zaliczki pobrat zaliczke wskazanym na

rwniosku o
| zaliczke
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11. | Przekaz pocztowy | pracownik odcinek aib - poczta | Udokumentowa-
dziatu odcinek ¢ - ksiegowosc | nie wyptaty z
finansowo - kasy gotowki za
ksiegowego posrednictwem

e poczty ;
12. | Polecenie pracownik odcinek A i B- bank na 1 dzien przed
przelewu dziatu odcinek C — kontrahent |terminem
finansowo - odcinek D — zat. Do ' ptatnoéci
, | ksiegowego | wyciggu o

13. | Rejestr przelewow | Pracownik 1 egz. na biezaco
dziatu
finansowo -

S ksiggowego

14. | Nota pracownik oryginat — za po rozliczeniu

obcigzeniowa za |dziatu pokwitowaniem prac. inwentaryzacji
niedobory i szkody | finansowo - obcigZzony
ksiegowego kopia — akta ksiegowe
15. | Polecenie pracownik 1 egz. na biezgco
ksiegowania dziatu
finansowo -
ksiegowego _
16. | Arkusz spisu komisja oryginat — ksiegowo$¢ | na biezaco
Z natury inwentaryzacyj |kopia- osoba podczas spisu z
na materialnie natury
B odpowiedzialina o
17. | Zestawienie roéznic | pracownik oryginat — osoba. mat. | w ciagu 15 dni
inwentaryzacyjnyc | dziatu odp. ' po zakoniczeniu
h finansowo - kopia — dziat finansowo | spisu
ksiggowego |- ksiegowy

18. | Protokot komisji komisja 1 egz w ciggu 20 dni

inwentaryzacyjnyc | inwentaryzacyj od zakonczenie

h w sprawie réznic | na ) inwentaryzacji
19. | Wezwanie do wierzyciel oryginat — dtuznik w ciggu 14 dni

zaptaty kopia - sporzadzajacy | po uptywie

terminu

o R __|platnosci
20.  Wezwanie do pracownik oryginat — kontrahent ostatni kwartat

uzgodnienia kont | dziatu kopia - sporzadzajgcy | roku

finansowo - obrotowego
_ksiegowego | R
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Wykaz dokumentow dotyczacych inwestycji i Srodkow trwatych.

' Nr Nazwa Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin Termin |
dokumentu sporzadze- | przeka-
nia zania
] - do FN

1/1 | Przyjecie pracownik odp. |- oryginat- w dniu w 2 dni
srodka za gospodarke | ksiegowos$c¢ wydania do |od
trwatego OT | Srodkami kopia — kom. uzytkowani |przyjeci

trwatymi otrzymujgca srodek a a srodka
trwaty trwatego |
kopia — wystawiajacy i
B - dokument ;

1/2 | Protokot prac. odpow. za |oryginat —jednostka | w dniu w2dni |
zdawczo — gospodarke przejmujaca, przekazani |{od
odbiorczy $rodkami kopia — ksiegowos¢ a $rodka przekaz
$rodka trwatymi kopia — prac. trwatego ania
trwatego PT odpowiedzialny za (potwier-

gospodarke srodk. dzone

trwatymi przez

kopia — komébrka odbiorce |
B przekazujaca §r. trw. ) )

1/3 | Zmiana komérka oryginat ~ksiegowos¢ | sporzadzen |w 2 dni
migjsca organizacyjna kopia - prac. ie od
uzytkowania odpowiedzialny za najpbzniej z | sporza-
srodka $rodki trwate chwilg dzenia
trwatego MT kopia — przejmujacy | wydan.

kopia - przekazujacy |przekazani
i . |edo

1/4 | Likwidacja pracownik oryginat ksiegowos¢ | w dniu jW.
$rodka odpowiedzialny |kopie —komodrka likwidacji
trwatego LT | za gospodarke | uzytkujgca Srodek srodka

srodkami trwaty Itrwatego
| trwatymi kopia-prac. odpow. za

1/5 | Protokét komisja oryginat — ksiegowos$c¢ |w dniu jw.
komisji likwidacyjno - kopia —~ prac. odpow. |dokonania
likwidacyjno- | kasacyjna za gosp. stuzby likwidaciji
kasacyjnej inwentaryzacyjnej | !

1 érodkow kopia — uzytkownik ' E

_Irwalych .. |kopia — komisja Lk. _ |




Wykaz dokumentoéw stosowanych w zakresie sprzedazy ustug

i towarow.

Nr| Nazwa |Wystawia- llos¢ egz. Termin Termin
dokument jacy sporzadze | przekazani
________ 1 u o -nia ado FN
1. | Faktura VAT |upowazniony | oryginat — odbiorca |7 dni od na biezgco
pracownik do | upowazniony do wykonania |
wystawiania | odbioru faktur VAT | ustugi lub
dokumentéw | kopia — dziat sprzedazy
sprzedazy finansowo — towarbw
. ksiegowy ¢ |
2. |Faktura jow. oryginat- odbiorca wg potrzeb |2 dni od
korygujgca kopia - dziat sporzadzenia
VAT finansowo —
Ksiegowy
3. | Nota Jw. oryginat- odbiorca W jw.
korygujgca kopia - dziat
VAT finansowo —
{ ksiggowy -
4. | Rejestr VAT |oscba 1egz. Do 25 —go
odpowiedzial za miesiac
-na za poprzedni
rozliczenia
. | VAT L
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Wykaz dokumentéw dotyczacych zakupu srodkéw trwatych,
materiatéw, towardw i ustug wystawione przez kontrahentow

(zewnetrzne)
Nr| Nazwa |Wystawia- llos¢ egz. Termin | Termin
dokument jacy ' sporzadze | przekazani
u ) -nia ado FN
1. :Faktura VAT [kontrahent |oryginat — dziat do 7 dniod |na biezaco
finansowo — wykonani
ksiegowy ustugi lub
sprzedazy
towarow ~
2. | Faktura jw. jow. wg potrzeb {2 dniod
korygujaca sporzadzenia |
VAT o
3. |Nota Kontrahent |jw. jow. jw.
korygujaca |lub
VAT pracownik
dziatu
finansowo -
ksiegowego _
| 4. |Rejestr osoba jw. do 25-go za
zakupow odpowiedzial miesigc
VAT -na za poprzedni
rozliczenie
VAT
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Wykaz dokumentdow dotyczacych zatrudnienia, ptac, rozliczen z
zaktadem ubezpieczen spotecznych

Nr| Nazwa |Wystawia- Ho$é egz. Termin Termin
dokument, jacy sporzadze | przekazani
u B -nia ado FN
1 2 3 4 5 6
1 |Angaze | pracownik oryginat —pracownik | najpozniej w
pracownikéw | ds. kadr kopia- dziat ptac 1 dniu
Nowo kopia ~ akta zatrudnienia
zatrudnionyc osobowe pracownika
h zmiany w
angazach _
2 | Wypowiedze | pracownik oryginat —pracownik |wg Kodeksu
nie ds. kadr kopia- dziat ptac Pracy
warunkow kopia — akta
pracy lub osobowe pracownika
ptacy,
wypowiedze-
nie umowy ©
prace _ -
3 [ Karta jw. akta osobowe w dniu
obiegowa pracownika przyjecia i
zwolnienia
pracownika
14 Swiadectwo |j.w. oryginat —pracownik | zgodnie z
pracy kopia — akta Kodeksem
osobowe pracownika Pracy o
5 |Wniosek zgodnie z oryginat — dziat ptac | do 20 dnia
premiowy Regulamine |kopia ~ komorka kazdego
m organizacyjna miesigca
L | premiowania ,
6 [Kara pracownik oryginat —pracownik | najpézniej w
urtopowa ds. kadr kopia- dziat ptac przeddzien
kopia — akta urlopu
osobowe pracownika
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7 |Lista ptac dla | pracownik ds. | oryginat — dziat ptac | Do dnia
wynhagrodze :pfac kopia — paski dla wyptaty
| A osobowych pracownikéw
8 |Zestawienie |pracownik ds. oryginat— Do dnia
zbiorcze list | ptac ksiegowo$é wyptaty
ptac kopia — dziat ptac
9 | Zaswiadczen |lekarz oryginat ' 5 dni przed
ie o | sporzadzenie
czasowej m list ptac
niezdoinosci
do pracy
10 |Deklaracja |pracownik ds. |oryginat - ZUS Do 5 dnia
rozliczeniow |ptac kopia — dziat ptac miesiaca za
aZuUs miesiac
B poprzedni
11 |Karta pracownik ds. | 1 egz. Do dnia
zasitkowa ptac sporzadzenia
list ptac
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INNE POSTANOWIENIA
W ZAKRESIE KONTROLI WEWNETRZNEJ
1 OBROTU MATERIALOWEGO

I. WSTEP

. Przestrzeganie i $cisle stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe funkcjonowanie

gospodarki finansowej oraz wiasciwa ochrong mienia powiatowego.

. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza dyrektorow poszczegdlnych wydziatdéw oraz wszystkich

pracownikéw wykonujgeych zadania okreslone w zakresach czynnodci.

Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych, za kidre
w stosunku do osob winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i dyscypliname przewidziane w
ustawie ,,Kodeks Pracy.”

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie komtroli wewnetrznej, w wyniku ktorej
zaniechaja dochodzenia roszezent od 0so6b winnych ponosza réwniez odpowiedzialnos¢ w przypadku
dopuszczania do przedawnienia wszelkich naleznosci i roszczen (odsetki za zwiokg).

. Dyrektorzy poszczegélnych dziatébw zobowigzani s do zapoznania wszystkich pracownikow

z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni sa za jej przestrzeganie w zakresie
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.

II. ORGANIZACJIA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ.

. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej odpowiedzialny jest

Dyrektor Wydzialu Finanséw. Sprawuje on osobiscie ogélny nadzor nad skutecznoscig dziatanta tego
systemu, jak réwniez prawidlowoscia wykorzystywania sygnalow kontroli  wewngtrznej
i zewnetrznej. Odpowiedzialny jest téwniez za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urzedu Starosta, Skarbnik,
Dyrektor Wydziatu Organizacii i Nadzoru, jak réwniez inni pracownicy zobowigzani do wykonywania
kontroli. Zakres kontroli wewnetrznej przez pracownikow okreslony jest w zakresie czynnos$ci.

Konirola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

a)

kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom, kontrola
wstgpna obejmuje w szczegoinosci badanie projektéw umow, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowiazafi,




b)

<)

kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, bada si¢ réwniez rzeczywisty stan rzeczowych
i pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentoéw odzwierciedlajacych
czynnodci juz dokonane.

3. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasic wykonywania kontroli wstepnej, kontrolujgey

a)
b)

zobowigzany jest:

zwroci¢ niezwlocznie dokumenty wlasciwym Wydziatom, osobom z wnioskiem o dokonanie zmian
i uzupekhnien,

odnowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie o tym fakcie na pi$mie
Staroste, decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje Starosta.

4. Zasady kontroli dokumentow ksiegowych.

Dokumentami uzasadniajacymi wyplaty sa w szczegdélnosei:
a) faktury (rachunki) dostawcéw lub wykonawcow,

b} listy platnicze,

c) dowody wewngtrzne.

Dokumenty stanowiace podstawg wyplaty powinny byé sporzadzone w sposéb czytelny i trwaty —

atramcntem, dhugopisem lub pismem maszynowym.

Faktury (rachunki) dostawcow lub wykonawceow powinny zawierac:

a) nazwe i adres wystawcy,

b) nazwg i adres jednostki, dla ktdrej wystawiono t¢ fakture,

¢) powolanie si¢ na ewentualne zamowienie fub umowe,

d) ilo$é, miare lub wage z wyszczegolnieniem dostarczonych przedmiotow a w razie swiadczenia
ustug - rodzaj ushugi i faczng warto$¢ kazdego przedmiotu, ustugi i robét,

e) ceng jednostkowa kazdego przedmiotu, ustugi, robdt,

f) ogolng sume naleznosci wyrazong cyframi i stownie,

g} okreslenie sposobu zaplaty,

h) data, podpis 1 stempel wystawcey.

5. Na fakturach, ktére stanowia podstawe wyplaty naleznosci, powinna by¢ klauzula potwierdzajgca

wykonanie robot lub ushugi (przez Dyrektora odpowiedniego Wydziatu).

W razie niemoznoéci uzyskania rachunku na udokumentowanie drobnych wydatkdéw — wyplata moze
by¢ dokonana na podstawie paragonu lub dowodu zastgpczego, sporzadzonego w formie
o$wiadczenia przez pracownika, ktory dokonat okreslonego wydatku.

Oswiadczenie powinno scisle okreslaé rodzaj poniesionego wydatku.

Dokumenty obrotu pienigznego powinny by¢ przed zatwierdzeniem przez Staroste i Skarbnika
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
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Sprawdzenie dokumentow pod wzgledem merytorycznym nalezy do obowiazkdéw Dyrektorow
Wydzialéw - ktérzy jednoczeénie zatwierdzajg dowod do wyplaty,

Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym w zakresie dokumentow dotyczacych
dziatalnosci biezacej Starostwa nalezy do Dyrektora Wydziatu Finanséw.

Zatwierdzenie dowodow do wyplaty nastgpuje przez Skarbnika, Starost¢ lub jego zastepce przez
podpisanie na zamieszczonej w tym celu na dowodzie pieczatki o nizej podanej tresci, ktéry laczy
klauzule zatwierdzenia dowodu z deklaracjg dzialowa, rozdzialows i paragrafowa.

6. Dowody wewnetrzne wystawiane przez poszezegdlne komorki organizacyjne, po uprzednim

sprawdzeniu przez osoby upowaznione wplywaja do Wydziatu Finanséw w celu sprawdzenia,
zatwierdzenia a nast¢pnie przekazywane sa do realizacji.

Do dowodéw wewnetrznych zaliczane sg:

a) delegacje stuzbowe, zbiorcze polecenie wyjazdu shuzbowego,
b) noty wewnetrzne,

¢) polecenie ksiggowania,

d) raport kasowy,

¢) druki kasa przyjmuje, kasa wyplaci,

f) kwitariusz przychodowy K-103.

Delegacje stuzbowe.

Osoba delegowana winna otrzymaé delegacje stluzbowa z podpisem osoby zlecajacej wyjazd
(kierownik lub zastgpca) zarejestrowang w kontrolce delegacji stuzbowych. Osoba delegowana
winna rozliczy¢ si¢ z delegacji w ciagu 14 dni od daty wyjazdu.

7. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole danego

odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
przedsiewziaé niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujacy niezwlocznie

zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa.

W kazdym wypadku ujawnienie czynu, o ktérym mowa wyzej, Starosta po niezwlocznym zawiadomientu
organéw powolanych do $cigania przestgpstw obowiazany jest:

a)

b)

¢)
d)

e)

ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty jego popelnieniu,

zbadaé, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby powolane do
wykonywania tych obowiazkow,

wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji shuzbowych,
przedsiewzigé Srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przyszlosci powstawaniu
podobnych zaniedban,

wystgpi¢ do sadu z powodztwem cywilnym o naprawienic szkody majatkowej, przeciwko osobom
bezposrednioc winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko osobom winnym zamechania
sprawowania skutecznej kontroli wewnetrzne;j.
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III. GOSPODARKA PIENIEZNA

Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierzaé do stosowania
obrotu bezgotowkowego. Wystgpowanie obrotu gotéwkowego winno by¢ ograniczone
do niezbgdnego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkoéw biezacych.

Gotdwke, znaki i papiery wartosciowe oraz druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé
w kasie ogniotrwate] lub w szafach metalowych, ktére po zakohczeniu pracy kasjer (Jub osoba
wyznaczona przez dyrektora) zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje kasjer. Kasa powinna
mie¢ pomieszezenie nalezycie zabezpieczone.

Starosta obowiazany jest zapewni¢ ochrong kasy, jak rowniez bezpieczefistwo transportu pienigdzy
i innych waloréw z banku 1 do banku.

Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walorow nie nalezacych do jednostki jest zabronione.
Wyjatek od tej zasady stanowig gotéwka i inne walory oraz druki $cislego zarachowania stanowiace
wlasno$¢ dziatajacych na terenie jednostki organizacji spotecznych, ktore moga byé przechowywane
w formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie opieczg¢towanego, Kasjer rejestruje w
odrgbne) ewidencji zawierajacej nastgpujace dane: numer kolejny, okreslenie przedmiotu
deponowanego (gotdwka, papiery, klucze itp.), date 1 godzing przyjecia lub wydania, podpis osoby
sktadajacej i podejmujacej depozyt.

W formie opieczetowanych depozytéw kasjer przechowuje duplikaty kluczy od magazynu i innych
szaf metalowych.

Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Starostg. Obowigzkéw tych nie wolno
powierzaé Skarbnikowi oraz osobom, ktére zlozyly wzory podpiséw w banku.

Do obowiazkdw kasjera nalezy:

a) wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki 1 innych walorow,

b) dokonywanie operacji gotéwkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie dowoddéw
przychodowych 1 rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty,

c) dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze $rodkdéw podigtych z rachunkdédw bankowych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

d) odprowadzenie przyjetych sum do banku w ciagu dnia ich pobrania, a najdalej w dniu nast¢pnym
(dotyczy wplat budzetowych),

e) niezwloczne zawiadomienie Starosty i Skarbnika o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych
wlamaniach do kasy.

W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkow, kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowel,
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- dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na wiasciwych

dowodach rozchodowych,
- nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
- wyplacenie gotoéwki na podstawie niezatwierdzonych dowodow do wyptaty.

Wszystkie wplaty i wyplaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wg ponizszych
zasad:

wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowoddw indywidualnie z wyjatkiem dowodow
przychodowych z kwitariusza przychodowego, ktore moga by¢ wpisane pod jedna pozycja okreslajac
numery pokwitowan, :

wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

ujecie wyplat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy platnicze na podstawie
sporzadzonego przez kasjera dowodu wewngtrznego, w ktéorym nalezy okresli¢ numery 1 pozycje list
oraz ogblne kwoty wyplacone w danym dniu wg poszczegdlnych list platniczych,

ustalanie w danym dniu pozostatosci w kasie po zakoriczeniu przyjmowania wplat i dokonywania

wyplat.

Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie diuzsze jednak niz
miesiac.

7.

10.

11.

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodow przychodowych
i rozchodowych przekazuje kasjer do Wydzialu Finanséw za pokwitowaniem na kopii raportu
kasowego. Zataczone do raportu dowody wyplat musza by¢ zaopatrzone w klauzule ,,wyplacono
dnia” i podpis kasjera.

Prawidtowo$¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdza Dyrektor Wydzialu Finansow.
W szczegOlnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegdlne przychody i rozchody sa
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalgczone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym
wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposéb prawidlowy stan
gotowki.

Od kasjera winna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialnodc
materialnej o tresci: ,Przyjmuje do wiadomodci, Zze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za
powierzone mi pieniadze i inne wartosci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych
przepiséw w zakresie operacji kasowych 1 ponosz¢ odpowiedzialno$é za ich naruszenie.”

Przyjecie obowigzkow Kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywac na podstawie protokotu zdawczo-odbiorezego.

Przekazywanie obowigzkéw kasjera innej osobie nalezy dokonywaé w obecnosci Skarbnika lub
osoby przez niego wyznaczonej.

Czeki gotdwkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pienigzne podpisuje Starosta i Skarbnik
lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpisow.
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Zabrania si¢ podpisywania czekow i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki i polecenia
przelewu sa odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowiacymi podstawe ich wystawiania.

12. Poza kasjerem nie wolno powierzaé przyjmowania wptat innej osobie.

1.

V. GOSPODARKA DRUKAMI SCISEEGO ZARACHOWANIA.

Gospodarka drukami Scistego zarachowania winny by¢ objete druki platne oraz druki, ktore podlegaja
kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosci:

a) czeki gotdwkowe,

kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,
arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyijne;,
druki legitymacji itp.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem w szafach, kasetkach nalezycie
zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych pracownikéw. Ewidencije w/w drukéw
nalezy prowadzi¢ biezaco w ksigdze drukow $cistego zarachowania .

Ewidencj¢ prowadza pracownicy, ktérym powierzono druki.

3.

Ksiege drukéw nalezy ponumerowaé, przesznurowaé oraz oparafowaé. Ksiege ta wraz z dowodami
przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawg zapisu przechowuja pod zamknieciem
odpowiedzialni pracownicy. .

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich
ilosei w momencie przyjmowania i wydawania.

Wydawanie drukow $cistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie zlecenia
wydania podpisanego przez osobg upowazniong przez dyrektora.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw (ze stanem rzeczywistym na
koniec kazdego roku). O wszelkich roznicach zawiadamia niezwlocznie Staroste i Skarbnika. W razie
zgubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow scistego zarachowania Starosta przeprowadza
dochodzenie, wyciagajac odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do 0séb winnych.

W razic zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekow gotéwkowych, nalezy ponadto zawiadomié bank
w ktérym znajduje si¢ rachunek biezacy. Blankiety czekéw gotéwkowych przechowuje pod zamknieciem
kasjer, ktory ponosi odpowiedzialnosé za ich zabezpieczenie.

l.

V. GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI.

Za prawidtowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Starosta, ktory obowiazany
jest zapewnic:
a) uzytkowanie srodkdw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
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b) posiadanie tylko takich S$rodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sa one niczbedne
do wykonywania zadan,

¢) nalezyte przechowywanie,

d) ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza.

2. Starosta obowiazany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke srodkami trwatymi i srodkami

o charakterze wyposazenia.
Do obowigzkéw tych oséb nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych ich pieczy $rodkéw
rzeczowych przechowywanie, konserwacje i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem

1 kradzieza.

3. Ewidencja s$rodkow trwalych o charakterze wyposazenia prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych. Ksigge zaklada sie oddzielnie dla $rodkéw trwatych i $rodkow o charakterze
wyposazenia.

Ksiggt inwentarzowe prowadzi osoba wyznaczona przez Staroste.
Zapisy w ksi¢dze inwentarzowej nalezy uzgadnia¢ z komorka ksiegowoéci na koniec roku.

4. Ewidencje $rodkow trwalych o charakterze wyposazenia w ksiegach inwentarzowych prowadzi sie
powyze] 175,00 zt wartosci jednostkowe;.
Srodkéw o charakterze wyposazenia o wartosci ponizej tej kwoty traktowane jest jako matocenne
i uyjmowane w ewidencji analitycznej (ilosciowej).

VI. ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWE J.

[. Okreslenia uzyte w instrukcji okreslaja:

a) .konto syntetyczne” — urzadzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych, zgodnie
z zasada podwdjnego ksiggowania, tak aby zapewnione byto bilansowanie si¢ danych ujetych
na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza
si¢ rdwniez konta pozabilansowe,

b) .konto analityczne”- urzadzenie do szczegblowej ewidencji ksiegowej danych podlegajacych
ewidencji na kontach syntetycznych,

c) .ksiggi rachunkowe” — wszystkie stuzace do ewidencji dzialalnosci jednostki konta syntetyczne
i analityczne, a takze zestawienia sald kont sporzadzone w sposob zapewniajacy ich trwalosé,

d) .sprawozdania finansowe™ - bilans sporzadzony na podstawie ksiag rachunkowych,

e) .rachunkowosé jednostki” - jej ksiegi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujaca stan jej aktywow
1 pasywow, wyceng aktywdow 1 pasywoOw oraz sprawozdanie finansowe,

f) .rok obrotowy” - okres od 1 stycznia do 31 grudnia,

g) .okres sprawozdawczy” - miesiae, kwartat, pétrocze i rok w danym roku obrotowym,

h) ..srodki pienigzne” — potéwka. pieniadze na rachunkach bankowych,




1) Srodki trwale” — budynki i budowle, $rodki transportu, urzadzenia techniczne, wartosci
niematerialne 1 prawne,

j) drodki trwale o charakterze ,wyposazenia® — zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe skladniki
majatku trwalego, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa w 100% odpisywane w koszty w dniu
przyjgcia do uzytkowania,

k) .materialy” - materialy i towary przechowywane w magazynach wiasnych,

1) ,fundusz specjalny” — 7rédlo pokrycia realizacji celéw okreslonych w odrgbnych przepisach,
powstaly w drodze odpiséw dokonanych w koszty lub wynik finansowy,

m) “kierownik jednostki” — Starosta,

n) zweryfikowane sprawozdanie finansowe” — sprawozdanie, ktore uznane zostalo za prawidtowe
przez powolany do tego organ,

2. Rachunkowos¢ jednostki prowadzona ma by¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci, a takze
innymi przepisami prawa, dajaca rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji finansowej.
3. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposéb
prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:
a) zapewniona kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zardéwno w porzadku
chronologicznym jak i systematycznym,
b) operacje nalezy ujmowaé wg okresdéw sprawozdawczych, ktérych dotycza,
¢) zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialna oddanie istotnej formalnej i materialnej
tresci operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia,
d) wartos¢ poszczegolnych sktadnikow aktywéw i pasywow, przychodow i kosztdw jak tez zyskow
1 strat nadzwyczajnych ustalona bedzie odrgbnie.
4. Przyjete zasady ksiggowania operaciji i przedstawianie ich rezultatéw w sprawozdaniu finansowym,
zwlaszcza za$ sposob ustalenia wartosci aktywow i pasywow, a takze wyniku finansowego, nie moga
by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest to uzasadnione waznymi dla jednostki

przyczynami.

9.

5. Wartosc¢ aktywOw 1 pasywow ustalona wedlug przepiséw rozporzadzenia ulega zmianie, gdy
odr¢bne przepisy przewidujg ich przeszacowanie.
6. W sprawach nie uregulowanych przepisami rozporzadzenia stosowa¢ nalezy okreslone przez nauke
rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke, zwyczaje.
7. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w siedzibie w sposob ustalony w zakladowym planie
kont.
8. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej na podstawie

prawidlowych i rzetelnych dowodow.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i systematycznym,

a mianowicie:

a)

b)

operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiegach rachunkowych w kolejnodei dat ich
powstania, co najmniej z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdaweze,

srodki trwale oraz zapasy materialéw objgte sa w kolejnosel dni przychodéw i rozchodéw, ewidencia
ilosciowo ~ wartosciowa lub powiazang z wlasciwym kontem syntetyeznym ewidencija ilosciowa,
stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotéwki ujmuje sie biezaco w raporcie kasowym za
poszczegdlne dni lub czgsci okresn sprawozdawcezego,
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d) wysokos¢ poniesionych kosztow, osiagnietych dochodéw, strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz innych
elementow wyniku finansowego, ujmuje si¢ w odpowiednich przekrojach.
10. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowéd ksiegowy:

- stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy

CO Najmnie;j: _

a) wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji; w dowodach
wewnetrznych okreslenie wystawcy oraz nazw stron, moze byé zastapione nazwami lub
symbolami poszczegdlnych wydziatow jednostki,

b) dat¢ wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,

c) tresc operacji, jej wartos¢ oraz iloSciowe okreslenie,

d) wlasnorgezne podpisy osob odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji i jej prawidlowe
udokumentowanie,

- sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym i na dowéd sprawdzenia

podpisany przez osoby do tego upowaznione.

Podpisy na dowodach ksiegowych sklada si¢ odrecznie,

- 0znaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi

dokonywanymi na jego podstawie.

1. Bledy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu w sposéb pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe pierwotna i wpisanie tekstu fub liczby
wlasciwej.
Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby dokonujace;
poprawki i datg.
12. Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaly dowodéw ksiggowych (z wyjatkiem
dowodéw KP i KW).
13. Przepisy pkt 111 12 stosuje si¢ takze do dowodow wykorzystywanych przy ewidencji operacji przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputerow.
14. Jako dowody wihasciwe do udokumentowania moga by¢ uzyte dowody ksiggowe wystawione przez
pracownikéw. Dowody te powinny zawieraé date dokonania operacji, miejsce i date wystawienia
dokumentu oraz podpis osoby dokonujacej wydatku. W dowodach tych nalezy takze poda¢:

a) przy zakupie rodzaju sktadnikéw majatku, ilosé i cene,

b) w pozostatych wypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajacego jednostke.
Decyzje w sprawie uznania oSwiadczenia jako dowodu ksiegowego podejmuje Starosta.
15. Stwierdzenie w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione w dowodzie
lub zataezniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu.
16. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w formie tabelarycznej — dziennik gléwny, oddzielnie dla organu,
oddzielnie dla jednostki.
17. Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiggowy powinien by¢ staranny, czytelny, trwaly
1 zawlera¢ co najmniej:

g) dat¢ dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie ktorego dokonano zapisu,

c) tresc zapisow,

d) sumg zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego.
Biedny zapis moze by¢ poprawiony przez:
a) skreslenie tresci blednej lub liczby 1 wpisanie tresci lub liczby w sposob okreslony w pkt 11,
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b)

whniesienie zapisu korygujacego (storno).

Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane biezaco, jezeli:

a)
b)

18.

wszystkic operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiggach nie p6Zniej niz w ciagu
14 dni po zakonczeniu okresu,

zapisy w iloSciowej ewidencji rzeczowych skladnikéw majatku sa dokonywane nie pézniej niz dnia
nastepnego po dniu przeprowadzenia operacji.

Zasady refundacji kosztoéw i zmnigjszenie wydatkow:

refundacja wynagrodzen i pochodnych z Funduszu Pracy;

refundacja kosztoéw zwiazanych z ogrzewaniem, wywozem nieczystosci, wody, energii i innych
z tytutu wynajmu lokali, refundacja kosztow prywainych rozméw telefonicznych.

19. Ksiegi rachunkowe otwierane sa na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane na koniec
roku obrotowego.

Via. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo - ksiegowej dla programéw i projektow
realizowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spijnosci.

I.

Ewidencje finansowo - ksiegowa dla zadan wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych

1 Funduszu Spojnosei prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego projektu.

. Ewidencja kazdego programu prowadzona jest z uwzglednieniem szczegbtowych wymogéw

okre$lonych w umowie z przedmiotami wdrazajacymi programy.

Dia programéw 1 projektdw obowiazuje obieg dokumentoéw Zrédtowych zgodnie z instrukcja
wdrozong Zarzadzeniem nel3/2002 z dnia 5 kwietnia 2002 r. wraz ze zmiang, wynikajaca
z niniejszego Zarzadzenia z uwzglednieniem rozszerzonego opisu zdarzen zgodnie z przepisami w tym
zakresie i wymogami umowy, a przede wszystkim:

- nazwa projektu (zadania),

- NUMer UMoOwy,

- zrodta finansowania projektu (zadania),

- kategorie wydatki (podkategorie wydatku),

- inne wynikajace z danej umowy

oraz

- stosowanie klasyfikacji budzetowej dla srodkéw unijnych, co wyraza “czwarta cyfra klasyfikacji”
identyfikujaca zrédlo pochodzenia srodkéw.

Kontrole dokumentéw ksiggowych okresla rozdzial 11 - niniejszej instrukcji, a wvykaz osdb
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upowaznionych:

- do kontroli merytorycznej — zatacznik nr 1 do niniejszej instrukgeji,

- do kontroli formalno — rachunkowej — zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcii,

- do zatwierdzenia dokumentow do wyplaty — zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
5. W przypadku realizacji programow i projektéw, ktére okreslajg strukture zarzadzania projektem
1 okreslajg zadania pracownikow dla realizacji projektu — wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli
dokumentéw ksiggowych:

- pod wzgledem merytorycznym,

- pod wzgledem formalno - rachunkowym, |

okreslaja wdrozone wewngtrzne procedury realizacji danego projektu.
6. Ewidencj¢ wydatkow dla programéw wspétfinansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu
Spdjnosci prowadzi si¢ dla kazdego zadania oddzielnie na tzw. Kartach wydatkow.
7. Szczegélowy podzial obowiazkéw dotyczacych prowadzenia, zatwierdzenia, rejestrowania
i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzeh, zwiazanych z pozyskiwaniem
1 wydatkowaniem $rodkéw na realizacje projektow okreslaja zakresy czynnosci pracownikéw starostwa.
8. Zasady rachunkowosci i wyodrebnionej ewidencji ksiegowej $rodkéw pomocowych zostaty okreslone

w Zakladowym Planie Kont.

VII. ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH.

1. Dyrektorzy ~ wydzialdw merytorycznych — Starostwa  Powiatowego odpowiedzialni  sa
za sporzadzanie wykazow zaangazowania wydatkoéw budzetowych danego roku i lat nastepnych.
2. Zaangazowanie wydatkéw to:
- wartos¢ umow, decyzji, postanowienn 1 innych dokonywanych wydatkéw, ktérych
wykonanie pociaga za sobg koniecznos¢ dokonania wydatkoéw budzetowych w danym roki
tub latach nastepnych.

3. Wykazy zaangazowania sporzadzaja Dyrektorzy wydzialéw na poczatek roku budzetowego
i aktualizujg na biezaco.
4. Wydzial Finanséw odpowiedzialny jest za prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw

zgodnie z planem kont i sprawozdawczoscia — wg pelnej klasyfikacji budzetowe;.

VIII. ZASADY PROWADZENIA GOSPODARKI MAGAZYNOWE.,

Organizacja magazynu.

Starostwo Powiatowe prowadzi ograniczony magazyn materialow. L
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IX.

1.

W magazyme przechowywany jest olej opatowy. Za gospodarke opatu odpowiedzialna jest osoba
wyznaczona przez Staroste.

Magazyn nalezy utrzymywaé w nalezytej czystodci.

Klucze od magazynu moze posiada¢ tylko jedna osoba — magazynier.

INSTRUKCJA WEWNETRZNA W SPRAWIE INWENTARYZACJI AKTYWOW
1 PASYWOW.

Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci.

Wykazany w ksiggach rachunkowych stan aktywow i pasywéw jednostek nalezy zweryfikowaé
w drodze inwentaryzacji, polegajacej na:

a) przeprowadzeniu spisu z natury $rodk6éw pienigznych oraz rzeczowych sktadnikéw majatku,
ich wycenie i ustalaniu wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatku,

b) ustalenia zgodnosei stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

c) rozliczenia 0sob odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

d) dokonanie oceny przydatnosci majatku,

e) prawidlowe uzytkowanie $rodkOw rzeczowych,

f) uwjawnienie zbednych i nadmiernych zapasow,

g) prawidlowe zabezpieczenie mienia spolecznego przed zniszczeniem, pozarem, uszkodzeniem
lub kradzieza.

2. 7a prawidlowa realizacj¢ okreélonego w pkt 1 celu bezposrednio odpowiedzialny jest Starosta. Do
obowiagzkéw Starosty nalezy w szczegolnosei:

a)
b)

c)
d)

e)
H

g)

powolanie na stale lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie
zapewniajacym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacii,

powolanie  sposrod  pracownikdw npa  stanowiskach  kierowniczych  (samodzielnych)
przewodniczacego komisji (nie moze nim by¢ Skarbnik ani pracownik wydzialu finansowo-
ksiggowego),

zapewnienie odpowiednich warunkéw i érodkow oraz nalezytej organizacji pracy w celu
prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,

zorganizowanie skutecznej kontroli wewngtrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidtowego
dokonania spisu srodkéw rzeczowych,

bezposrednie sprawowanie nadzoru nad caloksztattem prac zwiazanych z inwentaryzacja,
zapewnienie nalezytego przygotowania $rodkow rzeczowych do spisu z natury poprzez wydanie
odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,

niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego ujecia réznic, spisania w koszty lub
obcigzenia oséb winnych za niedobory.

Obowiazkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:
a) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich skladnikéw majatkowych w drodze spisu z natury
poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiarow i obliczen,
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b} prawidlowe 1 czytelne wypelnianie arkuszy spisowych,

c) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

d) postawienie i umotywowanie wnioskéw co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

¢) dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkow rzeczowych,

f) postawienie i umotywowanie wnioskow dotyczacych zagospodarowania zapaséw zbednych
i nadmiernych, usunigcia nieprawidtowosci w gospodarce skiadnikami majatku, stwierdzonych
w czasie spisu,

g) wspotudzial w wycenie spisanych sktadnikéw majatkowych,

h) rozliczenie si¢ z pobranych drukéw arkuszy spisowych.
Do wyceny skfadnikéw majatkowych moga by¢ powotani rzeczoznawcy w przypadku gdy ocena
stanu rzeczywistego wymaga szczegolnych kwalifikacji.

Rodzaje i metody inwentaryzacji.
Poszczegolne aktywa i pasywa podlegajg inwentaryzacji w drodze:

1. Spisu z natury:
a) Srodki pieni¢zne przechowywane w kasie, czeki, papiery wartosciowe,
b) srodki trwale oraz §rodki o charakterze wyposazenia, materiaty, druki, pozostale wartosci
niematerialne.
2. Uzgodnienia sald z kontrahentami:
a) wszystkie naleznosci i zobowigzania,
b} $rodki pienigzne na rachunkach bankowych.

Terminy i cz¢stotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji.

1. Z uwagi na to, ze sktadniki majatku jednostki znajduja sig na terenie strzezonym, majatek jest objety
ewidencja ilosciowo -- warto$ciowa, ustala sig, ze:
a) Srodki trwale inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata,
b) materialy inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz w roku.

2. Roznice stwierdzone miedzy stanem aktywow i pasywoéw wynikajacym z ksiag rachunkowych, z ich
stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy ujaé i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji. W uzasadnionych przypadkach mozna
kompensowa¢ niedobory 1 nadwyzki rzeczowych skiadnikéw majatkowych, powierzonych
okreslonej osobie, ujawnionych podczas tego samego spisu z natury i w podobnych skladnikach
majatkowych.

3. Mozna przeprowadza¢ w sposoéb uproszczony spis z natury: ksigzek, czasopism i innego
wyposaZenia — przez wyrywkowe porOwnanie zapiséw w ksiedze inwentaryzacyjnej, ze stanem
rzeczywistym,

Dokonanie uproszczone] inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisem 0séb prowadzacych to
poréwnanie,




Wyniki spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszach spisu z natury.

Wszystkie skladniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury na dzien kazdej
zmiany osoby majatkowo - odpowiedzialnej, wypadkéw losowych, kradziezy itp.

Ochrona danych w jednostce:
Dane ewidencyjne powinny by¢ przechowywane w jednostce przez nastepujacy okres:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)

zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlega trwalemu przechowaniu, wszelkie
instrukcje dotyczace prowadzenia ewidencji,

ksiegi rozrachunkowe — 5 lat,

karty wynagrodzen 1 (listy pfac) — minimum 12 lat (docelowo do 20 lat),

dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw, umow
handlowych, roszczen — 5 lat,

dokumentacja przyj¢tego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 3 lata,

dokumentacja inwentaryzacyjna — 5 lat,

pozostale — 5 lat.
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Zatacznik Nr 1

Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod
wzgledem merytorycznym.

L.p.l Nazwisko i Stanowisko Data objecia- Wzor
: imig | zwolnienia podpisu
- stanowiska
1. 2, 3. 4. 5.
Permanicka Dyrektor Wydzialu ( A
1 Marianna Organizacji i Nadzoru 01.03.1999 W/”\
2 | Balcerowski Dyrektor Wydziatu r 4
Waldemar Komunikacji i Drog 01.06.2003
3  Niedzielska Dyrektor Wydziatu N
Stella Geodezji i Gospodarki 01.02.1999 y! jJ?’
Gruntami A
Dyrektor Wydzialu ay
Jaworowski | Rolnictwa, LesSnictwa i Cj;
4 Stanislaw Ochrony Srodowiska 01.02.2001
Gregorczyk Dyrektor Wydzialu
Wojciech Edukacji, Zdrowia, 01.01.2003 e aven h
5 Kultury i Sportu i {
Dynak Dyrektor Wydzialu (/
Robert Zarzadzania 01.03.1999 Q&\ /
6 Kryzysowego __
Subkowski Dyrektor Wydzialu )
Wojciech Budownictwa i (01.10.2006 T
7 | Architektury S
Szajczyk Dyrektor Wydzialu | Y /Z]{Q Y/
8 | Marek | RozwojuiPromocji 01.09.2007 -] 7




Zalacznik Nr 2

Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod
wzgledem formalno — rachunkowym.

L.p. Nazwisko i imig Stanowisko Data objgcia- Wzor
zwolnienia podpisu
- stanowiska ~
1. 2. ] 3. i 4,
Karpowicz Dyrektor
1 Ewa Wydzialu 01.08.2006
o Finansow
Lachowska Podinspektor
2 |  Wieslawa Wydzialu Finanséw |  01.02.1999




Zatacznik Nr 3

Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw

do wyplaty.
L.p.| Nazwisko i imi¢ Stanowisko Data objecia- Wzor
zwolnienia podpisu
stanowiska
1. 2. 3. 4.
1 Dolecki
Andrzej Starosta 05.12.2007
2 Saracyn
) Witold Wicestarosta 05.12.2007
3 Rzepnicka
Krystyna Skarbnik 01.01.1999
Dyrektor
4 Karpowicz Wydzialu 01.08.2006
Ewa Finansow
Glowny Ksiggowy .
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