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ZRZADZENIE NR 2%
STAROSTY POWIATU WYSZKOWSKIEGO
z dnia 22 qmdm‘a 1999 .

w sprawie: ustalenia zasad sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentéw (dowodéw) ksiggowych i ksigg rachunkowych

Na podstawie art. 4, ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 z 1994 r., poz.591)

Ustalam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do biezacego stosowania instrukcje sporzadzania, obiegu , kontroli
dokumentéw (dowodow) ksiegowych i ksigg rachunkowych, stanowiaca zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikow jednostki do Scislego wykonywania swoich obowigzkéw w
zakresie  kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej, stosownie do zajmowanych
stanowisk i przyshugujacych im uprawnien zgodnie z postanowieniami zalaczonej
instrukcji oraz w zakresie tam ustalonym.

§3

Zobowiazuj¢ pracownikéow jednostki — uprawnionych — zobowigzanych do
wykonywania obowiazkéw ustalonych w zalaczonej instrukcji do starannego
zapoznania si¢ z jej trescia oraz podpisania stosownego oswiadczenia, ze obowigzki w
tym zakresie sg im znane i beda przez nich Scisle wykonywane.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaltacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 2§
Starosty Powiatu Wyszko klego

zdnia 44 qmdfma

INSTRUKCJA

Obiegu i Kontroli Dokumentéw

I. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w
Urzedzie Starostwa Powiatowego.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591).

L Zasady ogdlne.

§1

Dokumentacj¢ ksiggowa tworzy zbior wlasciwie sporzqdzonych dokumentow

(dowodow ksiggowych), odzwierciedlajacych tresé operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

§2

l. Dowéd ksiggowy powinien by¢ rzetelny, wolny od wymazywan i przerébek oraz
kompletny, zawierajgcy co najmniej:

1) Okreslenie rodzaju dowodu (np. faktura, lista plac) i jego numer

" - identyfikacyjny.

2). Okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej, 2 w odniesieniu do
wewnetrznych operacji - wskazanie uczestniczacych komorek
-organizacyjnych.

3) Opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé.

4) Date dokonania operacji i date sporzadzenia dokumentu.

5) Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
skladniki majatkowe.

6) Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
poprzez wskazanie miesiaca ksi¢gowania oraz sposobu ujecia dowodu na
kontach wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

7) Sprawdzony jest pod wzgledem:

- merytorycznym - (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),
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- prawidiowosci zdarzen t operacji gospodarczych 0dzw1erc1edlonych w tych
dokumentach. :

W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom powinien

by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i1 rachunkowym.

Kontrola merytoryczna - polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie

odpowiadaja rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byia

celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowiqzujqcymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komérki organizacyjnej (wydzla} referat, .

samodzielne stanowisko pracy) odpow:edznalnej za dokonanie operacji gospodarcze), -

lub upowaznieni przez niego pracownicy.

Kontrola formalno - rachunkowa - polega na sprawdzeniu czy dokument zawiera:

- okreslenie wystawcy: np. odcisk pieczgct,

- wskazanie podmioctéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

- . wlasnorgczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji fub jej
udokumentowanie,

- okreslenie zastosowania trybu ustawy o zamowientach publicznych,

- podpis pracownika ds. zamdwien publicznych - na dowod, ze przy realizacyi
operacji gospodarczych zastosowano wlasciwy tryb ustawy o zamowieniach
publicznych oraz dokonano rejestracji wg poszczegolnych trybow.

Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika (Gloéwnego
Ksiggowego) lub przez upowaimionych przez niego pracownikow Wydziatu
Finansowego.

Dokonanie kontroli dokumentéw musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty
1 podpisu osoby sprawdzajacej. Dokumenty sprawdzone zatwierdza kierownik jednostki
lub osoby przez niego upowaznione. Dokumenty staja si¢ dowodami ksiegowymi i sg
podstawa ewidencji operacji 1 zdarzen gospodarczych.

3. Zasady sporzadzania i korygowania bledéw w dowodach i urzadzeniach
ksiggowych.

L Wystawiane dokumenty podlegaja sporzadzeniu, a czesto tylko wypehieniu z
. zachowaniem nastepujacych warunkow:
"a) wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem w
sposob trwaty, niektére informacje jak nazwa jednostki gospodarczej, komoérki
organizacyjnej, data, numer pocztowy dowodu - moga by¢ nanoszone pieczeciami

lub numeratorami,
a) podpisy oséb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢é
autentyczne i skladane w dowodzie w sposéb trwaly (atramentem lub
dhugopisem),
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- formalnym - (zgodnosci z przepisami prawa), _ .
- rachunkowym - (nie zawiera bledow rachunkowych), a fakt sprawdzenia
uwidoczniony jest w tresci dokumentu,

8) Dowody sporzadza si¢ w jezyku polskim. Moze by¢ rowniez sporzadzony w
j¢zyku obcym jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym - w spos6b Jednoznaczny i zrozumialy. Jezeli dowod ksiggowy
zawiera warto$¢ operacji gospodarczo - finansowej wylacznie w walucie obce;j,
nalezy ja przeliczy¢ na waluf¢ polska wg kursu obowigzujacego” w dniu
przeprowadzania operacji gospodarczej. Przeliczanie to winno by¢
zamieszczone bezposrednio na dowodzie lub zataczniku.

9) Jezeli dowdd jest sporzadzony w Jezyku obcym to na zadanie organéw kontroli
jego tres¢ winna by¢ wiarygodnie przettumaczona na Jezyk polski.

10)Dokumenty ksiegowe winny by¢ sporzadzone w sposob staranny, czytelny i
trwaly (diugopisem, atramentem, pismem maszynowym, komputerowo).

11)Gdy operacja lub zdarzenie gospodarcze dokumentowane jest kilkoma
dowodami, kierownik jednostki ustala (na stale), ktory z dowoddéw stanowi
podstawe zapisow ksiegowych w ksiggach rachunkowych.

Oprécz wyzej scharakteryzowanego dokumentu bedacego podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych, za dowéd ksiggowy uwaza sig takze:

- polecenie ksiggowania "PK" - sporzadzane jest w celu dokonania zapisu
ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej np.
przeniesienia kosztéw otwarcia i zamkniecia ksigg, korekty blednych zapisow
(stron), '

- not¢ ksiggowa - wystawiona w celu dokonania wstegpne] korekty operacji
gospodarczej wynikajacej z dowodu ksiggowego obcego,

- zestawienie dowodow ksiegowych, sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o
Jjednakowym charakterze,

- protokoly zdawczo - odbiorcze - przy przekazaniu rzeczowych skladnikéw
majatku.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwogci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw zrodiowych (faktury, rachunku), kierownik jednostki moze zezwoli¢ na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiggowych dowodéw
zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.

Nie moze to dotyczy¢ operacii gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug VAT.

2. Kontrola dokumentow ksiegowych.

Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:

- legainosei
- rzetelnosci



- kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony dzief, dekade, miesiac
(raporty kasowe, wyciagi bankowe). ’

3. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentu polega na ustaleniu, Ze sa one podpisane
(zatwierdzone) przez upowaznione osoby. Dokumenty niesprawdzone i
nieakceptowane winny byé zwrocone do uzupeknienia.

4. Whasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numerow kolejnych, .

- ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu Jego ewidencji w
odpowiednich urzadzeniach ksiggowych zgodnie z zasadami ustalonymi w
zakladowym planie kont,

- okresleniu-daty pod jaka dowdd ma byt zaksiggowany i podpisaniu przez osobe
upowazniona.

Do dekretacji mozna uzyé pieczatek z przystosowanymi do tego celu rubrykami.

II.  Postanowienia szczegélowe.

l. Gospodarka finansowa.

Dokumentami kasowymi sa;
a) dowody wplaty; kwitariusze przychodowe, dowod wptlaty "KP" - Kasa
przyjmie,
b) dowody wyplaty - "KW" - Kasa wyptaci,
¢) dowody zZrodlowe jak:
- faktury gotéwkowe,
- rachunki gotowkowe, ‘
- listy wyptat wynagrodzen i zasitkow,
- pobranie zaliczek i rozliczenie zaliczki,
- delegacje - zaliczki i rozliczenia,
d) raport kasowy

Kwitariusz przychodowy

Przeznaczenie:
Stosowany jest dla udokumentowania wplat z tytulu optat, jezeli wplata dokonywana
jest w kasie urzedu.
Opracowanie i obieg:
Kwitariusz przychodowy wypelnia sie w trzech egzemplarzach. Kasjer lub
upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego na biezaco, podczas dokonywania
wplaty, optat lub innych dochodéw do kasy z przeznaczeniem:

- oryginal - dla wplacajacego,

- pierwsza kopia - (zalacznik do raportu kasowego) - dla ksiggowosci,

- druga kopia - pozostaje przy kopii raportu - u kasjera.
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b) tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata, mozna uzywaé wylacznie skrotow
powszechnie przyjetych. -
2. Generalng zasada jest to, iz w dokumentach ksiggowych nie dopuszczalne jest:

a)

dokonywanie poprawek przez Wwymazywanie i przerabianie danych,

b) stosowanie czerwono - czarnego storna,

c)

stwierdzone w dowodach nieprawidlowodci merytoryczne powinny byé
uwidocznione w dowodzie lub w zataczniku do niego,

d) bledy w dowodach zrodlowyeh “zewngtrznych obcych i w%asny;h mozna

g)

korygowa¢ jedynie przez wyslanie kontrahentowi dowodu  korygujacego

zawierajacego  sprostowanie np. w przypadku faktur i rachunkow

uproszczonych, dokumentem korygujacym beda faktury i rachurki uproszczone
korygujace zawierajace wyraz "korekta" i wystawione zgodnie z wymogami

ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow w

sprawie wykonania przepisow ustawy o podatku od towardw i ustug,

bledy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawione przez czytelne

skreslenie btedne;j tresci lub kwoty z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci i

wpisanie poprawnej tresci lub kwoty oraz daty dokonania poprawki 1 zlozenia

podpisu osoby do tego upowaznionej,

biedne zapisy w ksiegach rachunkowych mozma sprostowaé:

- przez skreslenie dotychczasowej tresci i napisanie nowej z zachowaniem
czytelnosci blednego =zapisu, umieszezeniem daty 1 podpisu osoby
dokonujacej poprawki, poprawki takie nie mogga nastapi¢ po zamknieciu
miesiaca,

- Ppoprzez wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisow, mozna zastapi¢ tylko zapisem dodatnim lub ujemnym
(niedozwolone jest storno czamo - czerwone),

W razie ujawnienia bledéw po zamknigciu miesigea lub prowadzenia ksiag

rachunkowych przy uzyciu komputera korekty mogg byé przeprowadzone tylko

przy pomocy dowoddw korygujacych ("PK" - polecenie ksiggowania).

3. Zakupy rzeczowych skladnikow majatku moga by¢ udokumentowane wylacznie
fakturami VAT,

4. Ni

€ stanowig podstawy ksiegowania zakupy dokumentowane paragonami,

dowodami wplat do kasy itp. dokumentami.

4. Dekretacja i numerowanie dokumentéw.

1. Dekretacja jest to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania. Obejmuje nastgpujace etapy:

- segregacja dokumentow,
- Sprawdzenie prawidiowosci dokumentéw,
- Oznaczenie sposobu ksiegowania.

2. Segregacja dokumentow polega na:
- podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objete ewidencja (kasowe,

bankowe itp.),



wypelnia pierwszg strong¢ druku okreslajac rodzaj wydatkow, na- ktére ma by¢
wyptacona zaliczka, termin rozliczenia - nie diuzszy niz 7 dni oraz jej wysokosé.
Whnioski 0 wyplacenie zaliczki podpisywane sg przez kierownika danego Wydzialu,
Referatu, W przypadku gdy zaliczke pobiera kierownik danego Wydzialu zaliczke pod
wzgledem menytorycznym podpisuje  bezposredni przelozony, natomiast pod
wzgledem formalno - rachunkowym dokument sprawdza pracownik Wydzialu
Finansowego. Wniosek podlega.zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione oraz Glownego Ksiggowego lub osoby przez niego
upowaznione. Pracownicy, ktorych charakter pracy wymaga dokonywania czgstych
zakupow (Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich) moga rozlicza¢ sie z
zaliczki w okresie nie dluzszym mz | miesigc. Zaliczki dla tych pracownikéow sa
zaliczkami stalymi.

Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie
ktorego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke. Opracowanie
1 0bieg:

Dokument sporzadza zaliczkobiorca podczas rozliczania si¢ z zaliczki w jednym
egzemplarzu. Zaliczkobiorca wypelnia drugg strone formularza podajac wszystkie
dowody zrodlowe (rachunki, faktury), optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z
wiasnych Srodkow pienigznych. Na stronie pierwsze] wypelnia czgsé gorna ustalajac
sumg do zwrotu lub pobrania z kasy doptaty.

Sprawdzenia mervtorvcznego dokonuje bezposredni przelozony zaliczkobiorcy.
Sprawdzenia formalno - rachunkowego dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu
Finansowego. Rozliczenie zatwierdza Gléwny Ksiegowy (Skarbnik) i kierownik
jednostki {ub osoby przez nich upowaznione.

Polecenie W\"jazdu stuzbowego - delegacja krajowa
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podroz stuzbowa 1
rozliczenia kosztow tej delegacji.

Opracowanie i obieg:

Wystawienie polecenia wyjazdu sluzbowego nastepuje na podstawie decyzji
kierownika jednostki lub bezposredniego przelozonego pracownika. Dokument
wystawia w jednym egzemplarzu pracownik Wydziatlu Organizacyjnego i Spraw
obywatelskich. Wypelnione polecenie musi zawiera¢ numer kolejny wpisu do kontrolki,
imig 1 nazwisko, stanowisko, cel podrozy, miejscowosé, date oraz okresienie srodkow
lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje kierownik jednostki lub osoby
przez niego upowaznione. Pracownik udajacy si¢ w podroz stuzbowa ma prawo do
zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztéw podrozy.

Dowodem kasowym bedacym podstawq do wyptlaty zaliczki jest "odcinek” polecenia
wyjazdu stuzbowego. Rozliczenia kosztéw podrézy i diet dokonuje osoba delegowana
w ciagu 7 dni od daty zakonczenia podrozy. Stwierdzenia wykonania polecenia
stuzbowego potwierdza osoba delegujaca, za$ sprawdzenie formalno-rachunkowe -

oy



Ny,

Dowod wplaty - "KP".
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wptywu gotowki do kasa podjetej z banku - nie podjetych w
terminie plac. ome shayoh IIPM dokmgnaﬂym N kaoft urzeolu .

Opracowanie i obieg.
Dowéd wptlaty "KP" wystawia kasjer lub upowazniony pracownik - wydziatu
merytorycznego - na biezaco - po przyniesieniu (podjeciu) gotowki z banku -"w dwach
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat - dla ksiggowosci do raportu kasowego,

- Pkopia - pozostaje przy kopii raportu - u kasjera,

- Il kopia - wydziat merytoryczny
Dowéd wvptaty - "KW",
Przeznaczenie:
Dowdd "KW ' stanowi dowod zastgpezy i stuzy do udokumentowania wyptlat z kasy,
ktore nie mogg by¢ potwierdzone zrédtowymi dowodami kasowymi.
Opracowanie i obieg:
Dowdd wystawiany jest w przypadku:

- wyptlaty wynagrodzenia z tytulu umowy o prace nie podjetego w terminie,

- winnych przypadkach, gdy brak jest dowodu zrodiowego np. wyplaty pozyczki

mieszkaniowe;.

Dowod "KW" wystawia si¢ w 2-ch egzemplarzach przez uprawnionego pracownika
Wydziatu Finansowego, z przeznaczeniem-

- oryginai - dia ksiegowosci do raportu kasowego,

- kopia - pozostaje przy kopii raportu - u kasjera.

Raport kasowy "RK"

Przeznaczenie:

Raport kasowy "RK" jest dokumentem zbiorczym. Shuzy do ewidencji szczegolowej
wszelkich dowodow kasowych, dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez
kasjera za okresy dzienne lub kilkudniowe,

Opracowanie i obieg;

Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach przez kasjera, musi by¢ przez
niego podpisany.

Kasjer przekazuje oryginal raportu kasowego wraz ze wszystkimi dowodami
upowaznionym pracownikom ksiggowosci, kopia raportu pozostaje u kasjera. Odrgbny
raport kasowy nalezy sporzadzié¢ dla pobranych z banku srodkow dewizowych, zasady
obiegu sg takie same Jak raportu kasowego sporzadzanego w walucie krajowe;j.

Whiosek o zaliczke

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotéwkowe
materialéw, paliwa, drobnych ustug itp.

Opracowanie i obieg:

Whiosek o zaliczke sporzadza w jednym ¢gzemplarzu wnioskujacy wyplate okreslonej
sumy na dokonanie zakupow gotowkowych materialow i ustug. Whnioskujacy
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Rozliczenie kosztéw zagraniczne; podrézy stuzbowej skiada'. sie¢ w jednym
egzemplarzu a rozliczenie nastepuje w terminie 7 dni od zakofczenia podrozy.
Rozliczenia nalezy dokona¢ w walucie otrzymanej zaliczki albo w walucie
wymienialnej. Do rozliczenia nalezy dotaczyé dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegllne wydatki. Nie wymagaja udokumentowania wydatki na wyzywienie
(diety) oraz wydatki objete ryczaltami. Zlozone rozliczenie podlega kontroli
merytoryczne] przez kierownika wydzialu merytorycznego oraz formalno -
rachunkowej przez ‘Wydziat Finansowy.” Zatwierdza rozliczenie Glowny Ksiegowy
oraz kierownik jednostki lub osoby przez nich upowaznione.

Dowodami bankowymi sa;
a) bankowy dowadd wplaty,

b) czek gotéwkowy,
¢) polecenie przelewu,
d) zbiorowka polecen przelewu,
€) czek rozrachunkowy,
wyciagi z rachunkéw bankowych,
g) czek z rachunku rozliczeniowo - oszczgdnosciowego,
h) zbiérka czekéw rozliczeniowo - oszczednosciowych.

Bankowy dowéd wplaty

Przeznaczenie: :
Stuzy do udokumentowania wplaty gotéwki z kasy jednostki na rachunek bankowy
wiasny w banku finansujacym lub obcym.
Opracowanie i obieg: _
Bankowy dowdd wplaty - wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach przy wplatach na
rachunek w tym samym banku finansujacym oraz w czterech egzemplarzach przy
wplatach na konto w innym oddziale banku. Whplacane banknoty i monety pieniezne
wyspecyfikowuje si¢ na odwrotnej stronie dokumentu. Dowdd wplaty ujmowany jest w
raporcie kasowym jako rozchéd gotowki. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu
wptaty sktada osoba wplacajaca wraz z gotowka do banku. W przypadku odbioru
gotowki z kasy przez inkaso pocztowe, bankowy dowod wplaty wypehnia kasjer w
trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal wplaty - musi byé wiozony do pakietu gotéwki i stanowi dowod dla
banku, .-
- I'kopia wplaty - stanowi zatacznik do pakietu gotéwki i jest zbierany przez
inkasenta z pakietem,
" - dowod wplaty wraca potwierdzony przez bank w wyciagu bankowym,
- II'kopia wplaty - potwierdzona przez inkasenta pozostaje u kasjera jako
potwierdzenie wplaty gotéwki do banku i jest zalgcznikiem do raportu
kasowego.

Czek gotowkowy
Symbol dokumentu:
WzOr bankowy
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ksiegowos¢. Kwote do wyplaty zatwierdza kolemno Giowny Kangowy i kierownik
jednostki lub osoby przez nich upowaznione. _
Polecenie wyjazdu stuzbowego - za granice
Przeznaczenie:
Zasady ustalania oraz wysokosc naleznosci przyshugujacych pracownikom z tytutu
podrézy stuzbowej poza granicami kraju reguluje Zarzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 29.05.1996r. - Monitor Polski Nr. 34 z 1996r. poz. 346. Opracowanie i obieg:
Przed wyjazdem na delegacije stuzbowg poza granice kraju delegowarly badZ
pracownik Wydziatu Finansowego wypelnia w dwoch egzemplarzach druk wedlug
opracowanego wzoru - polecenie wyjazdu stuzbowego za granicg, w ktérym winien by¢
okreslony:
- cel podrozy, zadania do wykonania,
- kraje i miejscowosci docelowe podrozy,
- data i godzina przyjazdu i wyjazdu do kraj u,
- wybrane do odbycia podrézy srodki komunikacji,
- ustalenie jakie koszty pokrywa strona zagraniczna a jakie jednostka
delegujaca, :
- ustalenie $wiadczen przyznanych pracownikowi (kalkulacja kosztu
delegacii),
- polecenie wyjazdu stuzbowego za granice podpisuje osoba delegowana, a
zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona,
- oryginal polecenia otrzymuje delegowany,
- kopia pozostaje - w Wydziale Finansowym do rozliczen przyznanych
Swiadczen.

Zlecenie platnicze

Na podstawie zatwierdzonego polecenia wyjazdu sluzbowego Wydziat Finansowy
sktada do banku finansujacego w dwoch egzemplarzach zlecenie platnicze wedlug
okreslonego wzoru w banku, celem nabycia w banku dla osoby delegowanej w podréz
stuzbows za granice, kwot¢ walut obcych, tylko w takiej wysokosci jaka zostata
ustalona w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Sporzadzonym zgodnie z =zasadami
ustalonymi w Zarzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie podrozy
stuzbowej poza granicami kraju.

Oryginat zlecenia platniczego pozostaje w banku finansujgcym, kopia potwierdzona
przez bank pozostaje w Wydziale Finansowym i stanowi podstawe przyj¢cia
zakupionych warto$ci dewizowych do kasy i dowdd do potwierdzenia (podpisu)
pobrania $rodkdéw dewizowych przez delegowanego, ktore stanowia zaliczk¢ do
rozliczenia.

Ponadto dokumentem potwierdzajacym pobranie przez jednostke waluty jest odrebny

dokument bankowy sporzadzony przez bank, ktory stanowi zalacznik do wyciagu
bankowego.

Rozliczenie kosztéw zagranicznej. podrozy stuzbowe] wedtug ustalonego wzoru
Przeznaczenie:




- noty obcigzeniowe za niedobory i szkody,
- wezwanie do zaplaty przed skierowaniem do sadu.

Polecenie ksiegowania "PK"

Przeznaczenie:

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisOw w ksiggach rachunkowych sum
zbiorczych, wynikajacych z zestawlen oraz rozliczen wewngtrznych, przeksiggowan
badz tez mylnych zapiséw. - - ‘
Opracowanie i obieg:

Polecenia ksiggowania sporzadzane sg na biezaco przez pracownikéw Wydziatu
Finansowego w jednym egzemplarzu.

Nota ksiegowa - zewnetrzna

Przeznaczenie:

Zadaniem noty ksiggowej jest wstepne sprostowanie bledow wynikajacych z
dokumentéw - uprzednio juz przyjetych przez jednostke - w celu otrzymania faktury
VAT korygujacej badz rachunku uproszczonego korygujacego.

Opracowanie i obieg;

Note wystawia Wydzial Finansowy w dwéch egzemplarzach, ktorg podpisuje
Glowny Ksiggowy oraz zatwierdza kierownik Jednostki lub osoby przez nich
upowaznione. W nocie podaje si¢ wiasciwy dokument, ktdrego nota dotyczy, pozycje i
réznice w celu jej uznania lub obcigzenia. Oryginal noty ksiggowej przesyla sie do
kontrahenta, ktérego operacja dotyczy, kopia - stanowi podstawe do dokonania zapisow
w ewlidencji ksiggowej. :

Nota obcigzeniowa za niedobory i szkody

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania obciazenia pracownika za niedobory i szkody. Opracowanie
1 obieg:

Noty obciazeniowe sporzadzane sa przez pracownikow Wydziatu Finansowego w
dwoch egzemplarzach, w oparciu o dane ksiggowe lub protokoly zatwierdzone przez
kicrownika jednostki. Oryginal noty przekazywany jest za pokwitowaniem
pracownikowi ~ obcigzonemu za niedobér. Kopia - stanowi podstawe do dokonania
zapisow w ewidencji ksiegowej. Noty te sa podpisywane przez sporzadzajacego,
glownego ksiggowego i kierownika jednostki.

Wezwanie do zaplaty

Wzér whasny

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wezwania dluznika do zaplaty nieuregulowane;
naleznosci.

Opracowanie i obieg:

Wezwanie wystawiane jest w dwoch egzemplarzach przez pracownika Wydziatu
Finansowego w przypadku nieuregulowania naleznodei w ciggu 14 dni od daty
otrzymania zakupionych materialéw, wyposazenia, wykonania
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Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podjecia gotowka z banku.

Opracowanie i obieg:

Czek gotowkowy stanowi polecenie dla banku wyplacenia okreslonej sumy gotéwlki.
Czek gotéwkowy bedacy dyspozycja pienigzng wystawiany jest przez kasjera w Jednym:
egzemplarzu i podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw
0s0b upowaznionych oraz ich.nazwiska muszg byé¢ podane do wiadomosci banku i
zamieszczone w karcie wzoréw podpiséw, ktérej oryginal zlozony jest W banlky
finansujacym. Kopia wzoréw podpisow - pozostaje w Wydziale Finansowym. Czeki
wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank ujetych w ksigzeczkach
czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czek musi byé
wypelniony atramentem, diugopisem lub maszynowo. Tres¢ czeku nie moze byé
przerabiana, wycierana.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem wynikajaca z tego wyciagu
podlega poréwnaniu z kwota uj¢ta w raporcie kasowym. Czeki gotdwkowe mogg byé
czekami imiennymi lub na okaziciela.

Polecenie przelewu

Przeznaczenie: .

Polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie sprawdzonego, zatwierdzonego
oryginatu dokumentu podlegajacego zaplacie (faktura, rachunek Iub inny dowéd
ksiggowy).

“pracowanie i obieg:

Polecenie przelewu wystawia pracownik Wydzialu Finansowego w czterech
egzemplarzach (odcinki A,B,C,D), ktore po podpisaniu plerwszego egzemplarza “A*"
(oryginatu) przez osoby upowaznione z karty wzoréw podpiséw, sklada sie w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym odcinek
"D" przelewu, jako potwierdzenie zaplaty.

Wyciagi z rachunkéw bankowych

Odzwierciedlajg stan gotowki danego konta bankowego oraz przychody i rozchody
gotowki w danym dniu. Dokument ten sporzadzany jest przez bank i odbierany przez
upowaznione osoby Wydziatu Finansowego. Wyciagi z rachunkéw bankowych
otrzymane z banku sg sprawdzane przez pracownikéw Wydzialu F inansowego =z
zataczonymi do nich dokumentami (czeki, kopie - przelewéw bankowych, dowody
kasowe). W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie uzgodni¢ je z
oddzialem banku finansujacego.

2. Dokumentacja wlasna ksiegowosci.
Do dokumentacji wiasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczeg6lnosci:

- polecenie ksiggowania,
- noty ksiggowe zewngtrzne (wst¢pne przed fakturg VAT korygujaca),
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- nazwy i adresy dostawcy i odbiorcy,

- numery identyfikacyjne NIP dostawcy i odbiorcy, _

- miesiac dokonania sprzedazy, dat¢ wystawienia i numer kolejny faktury
oznaczonej jako faktura VAT,

- nazwe materiatu lub ustugi oraz symbol KWilU, gdy materiat lub ustuga
maja inng stawke podatku niz podstawa (22%),

- 1los¢, cene i warto$¢ materialow lub zakres wykonanych ushug (netto),

- stawki i kwoty podatku.Y AT od sumy wartosci sprzedazy netto-z
podzialem na poszczegoine stawki podatkowe,

- sumg wartosci sprzedazy netto materiatow lub ustug z podziatem na
stawki podatkowe i zwolnionych,

- warto$¢ sprzedazy z kwota podatku (brutto) fub zwolniony,

- kwote naleznosci ogotem wraz z podatkiem wyrazonym liczbowo i
stownie,

- czytelne podpisy 0sob uprawnionych do wystawiania i otrzymania faktury
VAT oraz imiona i nazwiska tych oséb. Oryginat faktury VAT po jgj
wplywie do jednostki (urzedu) jest przekazywany do uprawnionego
merytorycznie wydziatu, referatu w celu przeprowadzenia kontroli
merytoryczne). Wydzial merytoryczny uprawniony do otrzymania faktury
powinien w szczegolnosci sprawdzié:

- fakwre pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

- uzasadnienie dostawy lub wykonania ustug kontrolujac np. z odpowiednig
umowg lub zaméwieniem,

- podpisac fakturg na dowad jejkontroli pod wzgledem merytorycznym.

Oryginat faktury podlega przekazaniu do Wydziah Finansowego celem sprawdzenia
pod wzgledem formalno - rachunkowym. Po sprawdzeniu faktura jest zatwierdzona
przez Gidwnego Ksiggowego i kierownika jednostki lub osoby przez nich upowaznione.

Faktura korygujaca VAT dostawcy

Symbol dokumentu wedtug obowigzujacego wzoru.
Przeznaczenie:
Stuzy do korekty bledow w fakturze VAT.
Opracowanie i obieg:
Fakture korygujaca VAT sporzadza dostawca i przesyla ja w dwoch egzemplarzach na
adres odbiorcy. Faktury korygujace VAT musza zawieraé stowo "korekta" i wymagaja
potwierdzenia odbioru przez nabywce. Otrzymujac fakture korygujaca VAT sprawdza
si¢ czy zawiera ona w szczegolnosci:

- numer kolejny oraz dai¢ jej wystawienia,

- dane wynikajace z faktury, ktorej dotyczy faktura korygujaca,

- prawidlowe dane po korekcie pozycji z faktury VAT podlegajacej korekcie,

- podpis osoby upowaznionej do wystawiania faktury korygujacej.
Wydzial merytoryczny dokonuje kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej
faktury korygujacej, nastgpnie podpisany oryginal przekazywany jest do Wydziah
Finansowego i zatwierdzony przez Glownego Ksiggowego i kierownika jednostki lub
osoby przez nich upowaznione.
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ustugi badz innych obciazen. Dokument jest ostatecznym wezwaniem, przed
skierowaniem sprawy na droge postgpowania sadowego zgodnie z klauzulg po uplywic.
terminu platnosci, sprawe kieruje si¢ na droge postepowania sadowego. Oryginat
wezwania - przesyla si¢ do dtuznika listem poleconym. Kopia - pozostaje w aktach
Wydziatu Finansowego. '

Wezwanie do uzgodnienia kont: s -
Przeznaczenie: R | |

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia kont.

Opracowanie i obieg:

Wezwanie wystawia w dwoch egzemplarzach pracownik Wydzialu Finansowego, tak
aby odcinek "A" byl na wierzchu i wysyla do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda
odcinek "B" odsylany jest do jednostki wysylajacej wezwanie do uzgodnienia kont.
Dla wyjasnien ewentualnych roznic i nieprawidtowosci zaleca si¢ sporzadzié trzeci
odcinek potwierdzenia salda - ktéry pozostaje w aktach ksiggowosci.

3. Inwentaryzacja.

W sklad podstawowej dokumentacji inwetaryzacyjnej wchodza w szczegdlnosei
nastepujace dokumenty:

- arkusz spisu z natury,

- protokot z kontroli kasy,

- potwierdzenia sald,

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

- protokoty komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic.
Przeznaczenie i obieg dokumentacji inwentaryzacyjnej zawiera instrukcja w spravrie
inwentaryzacji wydana Zarzadzeniem nr 22 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia
22 grudnia 1999 r.

4. Gospodarka administracyjno - gospodarcza, inwestycje gospodarks
majatkiem trwalym.

Padstawowym dokumentem zakupu dostaw, robét i ustug s3:
- faktura VAT - kontrahenta (dostawcy),

- . - symbol dokumentu wedlug obowigzujacego wzoru.
Przeznaczenie: ’ ‘
Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) robét i ustug i rozliczen z dostawca.
Opracowanie i obieg:
Dostawca bedacy podatnikiem VAT ma obowiazek wystawi¢ na rzecz nabywcy
(odbiorcy) fakture¢ VAT co najmniej w dwoch egzemplarzach, w terminie 7 dni od daty
wydania materialéw lub wykonania ustug, nie poézniej jednak jak w ostatnim dniu
miesiaca, w ktorym dokonano zakupu (dostawy) robot i ustug dla odbiorcy. Faktura
VAT dostawcy powinna. byé sprawdzona, czy zawiera w szczegblnosci:
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- kopia dla wydzialu merytorycznego.

Upowaznienie podpisuje kierownik jednostki i Gléwny Ksiggowy lub osoby przez nich
upowaznione.

Wyzej wymienione zasady obiegu dokumentéw w zakresie zakupéw, dostaw, robot i
ustug stosujq wszystkie wydzialy i referaty Starostwa Powiatowego. Ponadto, jezeli
wystawienie przez dostawcéw (kontrahentéw) faktury lub rachunku uproszczonego
bylo poprzedzone zawarciem umowy -badz porozumienia, jeden egzemplarz umowy
winien by¢ dostarczony do Wydziatu Finansowego.

Majatek trwaly- zasady kwalifikowania oraz amortyzacji i przeszacowania reguluja;

a)art. 3, ust. I, pkt 11 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 1994r. Nr 121, poz. 591)

b) Rozporzadzenie Ministra Finansow z 17.01.1997r. w sprawie amortyzacji srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - (Dz. U. Nr 6, poz. 35 z 1997r.)

Przyjecie $rodka trwatego "OT"

Symbol dokumentu wedtug obowigzujacego wzoru.
Przeznaczenie:
Stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.
Opracowanie i obieg:
Dokument "OT" wystawiony jest w dniu faktycznego przyjecia srodka trwalego do
eksploatacji przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskick
badz inny wydzial merytoryczny.
Dowdd wystawia si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal - do ksiggowosci badz jednostek organizacyjnych starostwa,
- I'kopia - wydzial, referat otrzymujacy srodek trwaty,
- II kopia - Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich lub inny wydzial
merytoryczny odpowiedzialny za gospodarke s$rodkami trwalymi, badz za
rozliczenie inwestycji.

Podstawg sporzadzania dowodu "OT" stanowig; .
- przy zakupie: faktura VAT dostawcy lub rachunek uproszczony,
- przy zakupie polaczonym z montazem: faktura VAT dostawcy, rachunek lub
faktura wykonawcy montazu,
- W przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokét
rozpatrzenia roéznic inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyijna

W dowodzie "OT" podlegaja wypelnieniu wszystkie rubryki, w szczegolnosei musi by¢
podana doktadna i pelna nazwa srodka trwalego, data przekazania do
uzytkowania, dane charakterystyczne srodka trwalego, nazwa dostawcy, data i numer
faktury, miejsce uzytkowania, warto$é nabycia.

Numer inwentarzowy powinien by¢ trwale naniesiony na $rodek trwaly przez
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwalymi. Dowod "OT"
podpisany jest przez osobg odpowiedzialng za gospodarke $rodkami trwalymi osobe,
ktorej powierzono srodek trwaly do uzytkowania. Dowod "OT" zatwierdza glowny
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Rachunek uproszezony dostawcy
Symbol dokumentu wedhig obowigzujacego wzoru,

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania zakupu u odbiorey od dostawcy nie bedacego podatnikiem
VAT.
Opracowanie i obieg: o ;
Dostawca nie bedacy podatnikiem VAT ma obowiazek w terminie 7 dni od daty
wydania materiatu lub wykonania ustugi nie poimej jak w ostatnim dniu miesiaca, w
ktorym material wydano lub wykonano ustuge, wystawi¢ odbiorcy rachunek
uproszczony .
Rachunek uproszczony stanowiacy u odbiorcy dowdd zakupu materiatéw lub ustug,
powinien by¢ sprawdzony czy zawiera w szczegolnoscei:

- nazwy i adresy dostawcy i odbiorcy,

- numer 1 dat¢ wystawienia rachunku,

- hazwg materiatdéw, jego ceng jednostkowa, jednostk¢ miary, ilosé
sprzedanych materialéw lub zakres wykonanych ustug,
wartos¢ sprzedanych materiatow lub-ustug,
stawke i kwote podatku, jezeli materiaty podlegaja opodatkowaniu,
: podpis osoby upowaznionej u dostawcy do wystawienia rachunku.
Wydziat merytoryczny sprawdza rachunek pod wzgledem merytorycznym, przekazuje
oryginal rachunku uproszczonego do Wydziatu Finansowego i zatwierdzony jesi
~'zez Glownego Ksiegowego oraz kierownika Jednostki lub osoby przez nici
upowaznione.

Rachunek uproszczony korygujacy dostawcy

Symbol dokumentu wedhug obowiazujacego wzoru,

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty bledow w rachunku uproszczonym.

Opracowanie i obieg;

Rachunek uproszezony korygujacy musi zawiera¢ wyraz "korekta", sporzadza go
-dostawca w dwéch egzemplarza.ch i przesyla odbiorcy. Zasady opracowania i obiepu
dokumentu s takie jak przy fakturze VAT korygujacej. Faktura VAT, rachunek
uproszczony w przypadku ich zagubienia, moga by¢ wystawione ponownie i musza
zawiera¢ wyraz "duplikat”.

Oswiadczenie i upowaznienie do odbioru faktury VAT
Symboi dokumentu - wzor wlasny
Przeznaczenie:
Stuzy do potwierdzenia uprawnien nabywey do otrzymania faktury VAT, podania
numeru identyfikacyjnego MP, oraz upowaznienia do wystawiania faktur be
skladania podpisu.
Opracowanie i obieg;
Upowaimienie sporzadza w dwéch egzemplarzach odpowiedni uprawniony wydzial
merytoryczny. Poszczegoine egzemplarze przeznaczone sg3:

- oryginat dla dostawcy,
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* Protokot sporzadza si¢ w dniu dokonania likwidacji.
Podstawa jego sporzadzania jest:
- wniosek komisji o likwidacji srodka trwalego,
- protokdt oceny technicznej rzeczoznawey,
- decyzja kierownika jednostki.
W protokole tym komisja dokonuje doktadnego opisu sposobu fizycznej likwidacji.
Dokument stanowi zatacznik do dowodu "LT".

.

Zmiana migjsca uzytkowania przedmiotéw wyposazenia (Srodka trwalego) - "Mm"

Przeznaczenie:
Stuzy do zaewidencjonowania zmiany miejsca uzytkowania przedmiotow
wyposazenia. Opracowanie i obieg:
Dokument wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach przez Wydzial Finansowy z
przeznaczeniem:

- oryginat - do ksiegowosci,

- kopia - dla Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Likwidacja przedmiotéw wyposazenia "LN"
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania likwidacji drobnych przedmiotdw wyposazenia, ponadto
jest potwierdzeniem fizycznej jego likwidacji.
Opracowanie i obieg:
Dowod wystawiony jest w  dwoch egzemplarzach przez pracownika Wydziatu
Finansowego, ktory stawia wniosek o likwidacje zuzytych przedmiotow Wwyposazenia.
Whniosek podlega zaopiniowaniu przez komisje badz zarzad, a nastegpnie zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki.

- oryginal dowodu "LN" - otrzymuje ksiegowos¢

- kopia - pozostaje w Wydziale Finansowym.
Odpowiedzialnos¢ za kontrol¢ merytoryczna, ponosi pracownik gospodarczy, za
kontrole formalno - rachunkowg Wydzial Finansowy.

Dokumentacia i ewidencia artykuldw biurowy (pismienniczych i mato wartosciowych
przedmiotéw przeznaczonych do uzytku biurowego.
Artykuly i drobne przedmioty np. diugopisy, zszywacze, dziurkacze itp. przeznaczone

do uzytku biurowego, ksiegowane s w momencie zakupu w koszty bez posrednictwa

magazynu.

Pozaksi¢gowa ewidencja tych przedmiotow prowadzona jest w Wydziale Organizacyjnym

1 Spraw Obywatelskich. Ewidencja tych materialow i przedmiotéw moze by¢ prowadzona w
zeszycie i luznej karcie kontowej, w rejestrze lub wydruku komputerowym trwale oznaczonym
peing lub skrdcong nazwa jednostki. Powinna by¢ prowadzona oddzielnie dla kazdego wydziatu w
ukfadzie:

- data zakupu i nr faktury oraz asortyment,
- potwierdzenie odbioru.
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ksiggowy oraz kierownik Jednostki lub osoby przez nich upowaznione. Czynnosci
kontrolne ze strony ksiggowosci polegaja na sprawdzeniu zgodnosci formalnej ;i
rachunkowej dowodu "OT" z dokumentami towarzyszacymi: fakturg VAT dostawey,
rachunkiem uproszczonym, faktura badz rachunkiem za montaz,

Protokét zdawezo - odbiorezy érodka trwatego PT"
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania $rodka trwalego innej
Jednostce gospodarczej.
Opracowanie i obieg:
Nieodplatne przekazanie $rodka trwalego innej jednostce moze nastapi¢ po
pozytywnej uchwale Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego. Protokét sporzadzany jest przez
pracownika Wydziatu Finansowego odpowiedzialnego za gospodarke sSrodkami
trwatymi w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal i I kopia -jednostka przyjmujaca,

- Il kopia - ksiggowosé, °

- IIl kopia - wydziat przekazujacy srodek trwaty.
Dowéd "PT" jest podstawa do ksiegowania. Kontrola formalno - rachunkowa polega na
zbadaniu kompletnosci podpiséw i podanin wiasciwych danych liczbowych o wartodei
inwentarzowe; i ewentualnym umorzeniu przekazywanego Srodka trwalego.

Likwidacja $rodka trwalego "L T"
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego lub odsprzedazy.
Opracowanie i obieg:
Dowod  wystawiony Jest przez pracownika Wydzialu Finansowego w trzech
egzemplarzach na podstawie protokotu  rzeczoznawcy lub protokotu  komigji
likwidacyjne;j zatwierdzonego przez Staroste lub osoby przez niego upowaznione,
przeznaczeniem:

- oryginat - do ksiggowosci, "’

- Ikopia - wydzial, referat, w ktdrym srodek trwaty byt do uzytku,

- II'kopia - dla Wydzialu Finansowego.
Dowody "LT" - muszg by¢ podpisane przez Gléwnego Ksiegowego oraz kierowniks
jednostki.

Protokot fizycznej tikwidacii srodka trwalego
Symbol dokumentu, wzor wlasny.
Przeznaczenie:
Stuzy do stwierdzenia faktu fizycznej likwidacji $rodka trwalego.
Opracowanie i obieg:
Protokét wystawia referat gospodarczy, badz inny wydziat merytoryczny, w dwéch
egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat - do ksiegowosci,
- kopia - Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich lub inny wydzial
merytoryczny.
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- rozliczenie materialowe itp. g S
Protokot odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza komisja
odbioru powotana przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione, w
trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat - dla wydzialu merytorycznego prowadzacego inwestycije,

- I kopia - dla Wydziatu Finansowego,

- I kopia - dla wykonawcy. .. ... . .
Protokét ten jest podstawa do wystawienia dowodu przyjecia $rodka trwalego "OT".
Dowody "OT" stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skiadnikowo - majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
tacznie z protokélem odbioru korfcowego i przekazania do uzytku inwestycji sg
udokumentowaniem zakonczonych rob6t montazowo - budowlanych.

S. Dokumentacja sprzedazy materialéw wyposazenia majatku trwalego i uslug.

Dokumentem sprzedazy zgodnie z Rozporzadzaniem Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 21
grudnia 1995r. w sprawie wykonania przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug
oraz o podatku akcyzowym sg: _
- faktura VAT, lub rachunek uproszczony,
- faktura VAT, korygujaca lub rachunek uproszczony korygujacy.
Podstawa do wystawienia faktury Iub rachunku uproszczonego sa zamdéwienia, zawarte
umowy, porozumienia.
Przeznaczenie:
Faktura VAT, rachunek uproszczony i analogiczne dokumenty korygujace sg
dokumentami rozliczeniowymi obciazajacymi nabywceg (odbiorcg) za wykonanie ustugi,
sprzedane materialy, wyposazenie itp.
Opracowanie i obieg:
Faktura - wystawiana jest w trzech egzemplarzach przez pracownika merytorycznego w
okresie 7 dni od dnia wykonania ustugi lub wydania materialow, wyposazenia lub
majatku trwalego, nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu miesiaca, w ktorym ustuge
wykonano, sprzedano materialy, wyposazenie Iub majatek trwaly. Sporzadzajac fakture
VAT dla odbiorcy nalezy mieé na uwadze aby zawierala:
- nazwg sprzedawcy (wykonawcy), odbiorcy i ich adres,
- numery identyfikacyjne NIP sprzedawcy i odbiorcy,
- datg wystawienia i numer kolejny faktury,
- date dokonanej sprzedazy, B
~ - nazwg materiatu lub ustugi oraz symbol SWWI KU gdy materiat lub ushuga
mayjq inng stawke podatku niz podstawa 22%,
- jednostke miary, ilos¢ sprzedanych materiatow, wyposazenia lub zakres
wykonanych ustug,
- ceng jednostkowg materiatu lub ustugi bez podatku (netto),
- stawki 1 kwote podatku,
- wartos¢ sprzedazy netto materialéw i ustug z podzialem na stawki
podatkowe i zwolnionych,
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Dzialalnos$é inwestycyjna i remontowa - S |
Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentdéw, dotyczace inwestycji 1
remontdw np. w zakresie srodkéw pienigznych, rachunkéw nie odbiegaja od ogélnie
obowiazujacych zasad omawianych w rozdziale Il postanowienia, szczegélnie punkt 1
gospodarka finansowa i1 punkt 4 - faktury i rachunki. Wszystkie dokumenty

dotyczace operacji zwiazanych z inwestycjami i remontami powinny by¢
kontrolowane przez wlasciwego pracownika merytorycznego nadzérujacego
wykonanie inwestycji 1 remontéw, w opracowaniu nie omdéwiono dokumentacji

zwigzanej z inwestycjami i remontami wynikajacej z przepisow resortowych np. prawo
budowlane, tj. calego szeregu dzialan, ktére nalezy speini¢ aby rozpoczaé inwestycje
badz remont np. uzyskanie lokalizacji, dokumentacja projektowo - kosztorysowa,
umowa o wykonanie inwestycji lub remontu, protok6t przekazania placu budowy itd.
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji { remontow sg:
- faktury zewnegtrzne dostawcow oraz wykonawcow, w zakresie robot remontowo -
budowlano - montazowych. Do faktury wykonawcy powinien byé dolaczony protokdt
odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementéw rob6t lub obicktow,
sprawdzony kosztorys powykonawczy. Rozpoczecie finansowania inwestycji i
remontdw jest mozliwe po spelnieniu nastgpujacych warunkow:
1 } zadanie inwestycyjne badZ remontowe musi mie¢ odzwierciedlenie w budzecie
powiatu,
2) inwestycja badz remont musi by¢ w peini przygotowana tzn. musi byé : -
wykonana peina dokumentacja techniczna,
wyloniony wykonawca w trybie zgodnym z ustawa o zamodwieniach
publicznych,
- zawarta umowa z wykonawcg zadania inwestycyjnego lub remontowego.

Protokot odbioru wykonanych elementow robét stanowi podstawowy dokument odbiori
wykonanych robét i daje podstawg do wystawienia faktury czesciowej lub koficowe; .
Opracowanie i obieg: '. '
Protokot sporzadza komisja w skiad ktorej powinni wchodzié przedstawiciele
wykonawcy i zamawiajacego przy udziale inspektora nadzoru. Protokot sporzadza sie w
trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal i I kopia - dla zamawiajacego (inwestora),

- II kopia - dla wykonawcy.
Protokét odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwatego,
powstatych w wyniku robét budowlano - montazowych.
Podstawg wystawienia protokotu stanowia dokumenty jak:

- umowa i oswiadczenie wykonawcy o kompletnosci wykonania inwestycji badz

remontu,
- ksiazka odbioru,
~ dziennik budowy,
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W przypadku powstania sytuacji wymagajacej skorygowania wystawionej uprzednio
faktury VAT, wydzial merytoryczny sporzadza fakturg korygujaca VAT, ktéra
powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- numer kolejny faktury i date wystawienia,

- nazwe sprzedawcy (wykonawcy) i odbiorcy oraz ich adresy,

- kwoty podane w fakturze VAT, ktorej dotyczy faktura VAT korygujaca,
kwoty skorygowane (prawidlowe),

- Imig I nazwisko oraz podpis-osoby upowaznionej do wystawienia faktury VAT

korygujacej.

Faktura VAT korygujaca sporzadzana jest w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem: -

oryginat - odbiorca ustug, materialéw,

- 1 kopia - dla Wydzialu F inansowego,

- II kopia - wydzial merytoryczny dokonujacy sprzedazy ustug, materiatow.
Faktura VAT korygujaca podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze korekt sprzedazy.

Rachunek uproszczony korygujacy VAT

Przeznaczenie:
Stuzy do sprostowania pomytek w cenie, stawce lub kwocie podatku albo innej pozycji
rachunku uproszczonego: ponadto Jjest wystawiany w zwiazku z udzieleniem rabatu,
upustu, podwyzszeniem ceny, itp.
Opracowanie i obieg: _
W przypadku powstania sytuacji wymagajacej skorygowania uprzednio wystawionego
rachunku uproszczonego, wydzial merytoryczny sporzadza w trzech egzemplarzach
rachunek uproszczony korygujacy VAT, ktéry powinien zawieraé co najmnie;j
nastg¢pujace dane:

- numer oraz date wystawienia rachunku korygujacego,

- dane zawarte w rachunku uproszczonym, ktoérego dotyczy rachunek

korygujacy,
- kwoty skorygowane prawidiowe,
- czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia rachunku korygujacego
lub podpis oraz imie i nazwisko tej osoby.

Rachunek korygujacy VAT przeznaczony jest:

- oryginat - odbiorca ustug, materialéw, itd.,

- I kopia - dla Wydziatu F inansowego,

- Il kopia - wydzial merytoryczny dokonujacy transakcji sprzedazy.
Rachunek korygujacy VAT podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze  korekt
sprzedazy.

Nota korygujaca

Przeznaczenie:
Stuzy do skorygowania pomylek zawartych w fakturze VAT lub fakturze korygujacej
VAT w zakresie informacji wiazacej si¢ zwilaszcza ze sprzedawca lub nabywca lub
oznaczeniem towaru lub ustugi, tj:
- Imion i nazwisk lub nazw sprzedawcy, nabywcey oraz ich adresow,
- numeréw identyfikacyjnych lub numeréw tymczasowych sprzedawcy i
nabywcy,
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- wartos¢ sprzedazy z kwota podatku (brutto) lub zwolnionych,
- kwote naleimosci lacznie z podatkiem podana cyfrowo i stownie, "
- podpisy i pieczecie imienne o0séb uprawnionych do wystawienia i
otrzymania faktury VAT.
W momencie jej wydania na fakturze VAT powinno si¢ znalezé imig i nazwisko oraz

podpis osoby odbierajacej. Faktura VAT za sprzedane materialy lub wykonane ustugi
przeznaczona jest:

- oryginat - dla odbiorcy usiug, materialow,

- I kopia - dla Wydziatu Finansowego,

- Il kopia - pozostaje w wydziale merytorycznym dokonujacym transakcji
sprzedazy, ustugi, materiatu, wyposazenia.

Faktury VAT podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze sprzedazy VAT, rejestr ten
prowadzi pracownik merytoryczny, ktory przekazuje w terminiec do 10 kazdego
miesiagca za miesiac poprzedni do Wydzialu Finansowego, celem sporzadzenia
dokumentacji, podatku VAT,

Rachunek uproszczony VAT
Symbol dokumentu wedtug obowiazujacego wzoru.
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania sprzedazy towaréw i ushug na rzecz odbiorcy nie bedacego
podatnikiem VAT oraz oséb fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej na
ich zadanie.
Opracowanie 1 obieg:
Rachunek uproszczony wystawiany jest w trzech egzemplarzach przez dany wydziai,
referat merytoryczny za sprzedane materialy lub wykonane ustugi w okresie 7 dni o
dnia ich wykonania, nie pézniej niz w ostatnim dniu miesiaca, w ktorym sprzedano
ustuge, materialy.
Sporzadzajac rachunek uproszczony dla odbiorcy nalezy mie¢ na uwadze aby byly
wypelnione wszystkie rubryki rachunku.
Rachunek uproszczony za sprzedane ustugi, materialy, przeznaczony jest:

- oryginat - dla odbiorcy ushug, materiatow, -

- I kopia - dla Wydziatu Finansowego,

- II kopia - dla wydzialu, referaty merytorycznego dokonujacego transakcji

sprzedazy.

Rachunek uproszczony analogicznie Jak faktura VAT podlega zaewidencjonowaniu w
rejestrze sprzedazy VAT. '

Faktura VAT korygujaca
Symbol dokumentu wedhig obowiazujacego wzoru,

Przeznaczenie:

Stuzy do sprostowania pomytki w cenie, stawce lub kwocie podatku albo w innej
pozycji. Ponadto jest wystawiana w zwigzku z podwyzszeniem ceny, udzieleniem
rabatu, po wystawieniu faktury VAT,

Opracowanie i obieg:
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1) zwolnienie lekarskie,
k) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie,
1) swiadectwo pracy.

Kwestionariusz osobowy

Przeznaczenie:
Stuzy do ustalenia informacji o pracowniku.
Opracowanie i obieg:
Wypetniany jest przez pracownika w jednym egzemplarzu. Pracownik ds. osobowych i
plac potwierdza zgodnos¢ merytoryczna dokumentu. Kwestionariusz przechowywany
jest w aktach osobowych pracownika.
Umowa o prace
Stuzy do udokumentowania ustalenia stosunku pracy miedzy pracodawca a
pracownikiem.
Opracowanie i obieg:
Umowe o prace sporzadza pracownik ds. osobowych i plac w trzech egzemplarzach
niezwlocznie lecz nie pozniej niz w terminie 7 dni od zatrudnienia pracownika. Umowe
podpisuje kierownik jednostki lub upowaimiona przez niego osoba. Poszczegdlne
egzemplarze umowy otrzymuja;

- oryginal - pracownik,

- 1 kopia - Wydziatl Finansowy,

- II kopia - pozostaje w aktach osobowych pracownika.

Zakres czynnosci pracownika
Przeznaczenie:

Stuzy do ustalenia zakresu czynnosci i obowiazkéw pracownika.
Opracowanie i obieg: _
Z chwilg rozpoczecia pracy bezposredni przelozony ma obowiazek opracowania zakresu
czynnosci pracownika (w dwdch tygodniach pracy). Zakres czynnosci sporzadza sie w
trzech egzemplarzach, ktére podpisuje bezposredni przelozony oraz pracownik.
Poszczegblne egzemplarze z zakresu czynnosci przeznaczone sa;

- oryginatl - dla pracownika,

- I kopia- Naczelnik Wydziatlu

- I kopia - pozostaje w aktach osobowych pracownika.

Swiadectwo pracy
Przeznaczenije:

Shuzy do udokumentowania rozwigzania UMOWY 0 prace.
Opracowanie i obieg:
Swiadectwo wystawia pracownik ds. oscbowych i plac w dwdch egzemplarzach W

terminie mezwlocznym nie pozniej niz w terminie 7 dni od daty rozwiazania umowy o
prace, Z przeznaczeniem:

- orygtnal - dla pracownika,
- kopia - pozostaje w aktach osobowych pracownika.
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- dnia, miesiaca, roku, daty wystawienia oraz numeru kolejnego faktury VAT, -

- nazwy towaru lub ustugi. ’

Nota korygujaca wystawiana jest przez nabywce materialow 1 ushug w dwdch
egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginat i kopia noty - przesylana jest wystawcy faktury VAT lub faktury
korygujacej. ktora potwierdza jej tresé podpisem osoby uprawnionej do
wystawienia faktury VAT lyb faktury korygujacej, ,

- kopia noty potwierdzona - wraca do nabywey.

6. Dokumentowanie zatrudnienia i plac.

Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i plac spetnia w Jjednostce podwdojna role,
mianowicie:

- reguluje stosunek prawny pomiedzy pracownikiem, a pracodawca

(Starostwem),

- stanowi udokumentowanie wydatkéw ze srodkow finansowych

przeznaczonych na wynagrodzenia.
Omawiajac sporzadzanie i obieg podstawowych dokumentoéw z zakresu zatrudnienia i
plac -obowiazujacych w jednostce, pominieto te z nich, ktére sporzadzane sa
sporadycznie lub nie podlegaja obiegowi. Pominigto takze dokumenty zwiazane z
ubezpieczeniami spolecznymi, jak:
a) wniosek 0 wydanie legitymacji ubezpieczeniowej dla pracownika,
b) legitymacja ubezpieczeniowa,
¢) deklaracja rozliczenia ZUS,
d) zgloszenie platnika skladek i nadanie numeru NKP.
Dokumenty wymienione w pozycjach c, d, dotycza rozliczen zaktadu pracy z Zakiadem
Ubezpieczen Spolecznych (ZUS) z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoleczne.
Wypeiniane s one w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat - dla ZUS,

- kopia - dla Wydzialu Finansowego, wystawiajacego dokument. ‘
Dokumenty te przed wystaniem do ZUS podlegaja zatwierdzeniu ‘przez kierownika
jednostki. W zakresie zatrudnienia obowiazuja migdzy innymi nastepujace
dokumenty:

a) wniosek pracownika o przyjecie do pracy,

b) kwestionariusz osobowy,

¢) umowa o prace,

d) pismo przyznajace wynagrodzenie, nagrody jubileuszowe, wyshige lat itd.,
przeszeregowanie pracownika, zakres czynnosci pracownika,

e¢) karta urlopowa,

f) lista obecnosci,

g) wypowiedzenie warunkow placy i pracy,

h) wypowiedzenie umowy o prace,

1) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
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"przelew ROR - data®. , :
Listy podpisuje osoba sporzadzajaca liste: ' :

- pod wzgledem merytorycznym liste podpisuje kierownik jednostki,

- pod wzgledem formalno - rachunkowym, pracownik ds. osobowych i plac.
Sprawdzone listy pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym
zatwierdza do wyplaty Skarbnik, Glowny Ksiegowy oraz kierownik jednostki badz
osoby przez nich upowaznione. Zatwierdzone listy plac stanowig podstawe do
sporzadzenia przelewu wynagrodzerrpracownikow na rachunki ROR w banku wraz z
kontrolnym zestawieniem (wydrukiem). Kontrolne zestawienie wyplaty przesytane do
banku musi by¢ zgodne z listg plac oraz 0g6lna kwotg przelewu wynagrodzen.

Na koniec kazdego miesiaca pracownik Wydzialu Finansowego sporzadza zbiorcze
zestawienie list ptac na podstawie ktérego sporzadza not¢ "PK" - do ksiegowania.

Karta wynagrodzenia pracownika

Przeznaczenie:

Stuzy do ditugotrwalej ewidencji wynagrodzen pracownika.

Opracowanie i obieg:

Kart¢ prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ds. osobowych i ptac oddzielnie
dla kazdego pracownika. Karta wynagrodzen odzwierciedla wszystkie wyplaty
dokonane na rzecz pracownika z tytutu pracy w zakladzie w ukiadzie miesiecznym oraz
narastajaco.

Wydruk karty sporzadza sie raz na rok oraz w miare potrzeb.

Inne wyplaty nie zaliczane do wynagrodzen
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ponadto sporzadza listy wyplat:
- diety czlonkow Zarzadu oraz Przewodniczacego Rady, na podstawie podiete;
Uchwaly Rady Powiatu Wyszkowskiego,
- ryczaltow miesigcznych z tytulu uzywania samochodu osobowego
pracownika w jazdach lokalnych.
Wyptaty ryczattow samochodowych sporzadza. si¢ na podstawie: umowy o przyznaniu
ryczattu, comiesiecznego oswiadczenia pracownika o uzywaniu do celow stuzbowych
samochodu osobowego oraz listy obecnosci.
Listy sporzadza sie w dwdch cgzemplarzach, ktére po sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno - rachunkowym oraz zatwierdzeniu przez Skarbnika,
Giéwnego Ksiegowego, kierownika jednostki badz osoby przez nich upowaznione;
przekazuje sie:
" - oryginat - do kasy urzedu, celem wyplaty,
- kopia - pozostaje w aktach Wydziahs Finansowego.

Umowa - zlecenia
Na prace nie przewidziane, wykonywane doraZnie, badZ majace charakter przejsciowy
zawiera si¢ umowe - zlecenia.
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Neyda

Odpowiedzialno$é materialna za powierzone mienie
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania przyjecia przez pracownika odpowiedzialnos$ci
materialnej za powierzone mu mienie.
Opracowanie i obieg:
Pracownik, ktéremu powierza si¢ mienie, musi podpisa¢ odpowiedzialno$é¢ materialng.
Powierzenie majatku musi odbyé sie na podstawie spisu inwentaryzacyjnego zdawczo -
odbiorczego.
Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- oryginal - pracownik,

- kopia - akta osobowe pracownika.

Dokumentacja placowa
Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy plac sq:

- UImMOwa O prace,
- Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
- T0Zwigzanie umowy o prace,
- umowa o prace zlecona lub o dzielo,
- pisma przyznajace nagrody jubileuszowe, wystuge lat itd .,
- karta wynagrodzen pracownika,
~ informacja o udzielonych uriopach wypoczynkowych, bezptatnych,
- lista plac.
Przeznaczenie:
Lista ptac stanowi dokument do wyptaty wynagrodzen.
Opracowanie i obieg:
Listy plac sporzadza pracownik ds. osobowych i ptac w dwoch egzemplarzach na
podstawie odpowiednio sporzadzonych dowodow Zzrodtowych.
- oryginal listy plac - pozostaje w aktach Wydzialu F inansowego,
- kopia listy plac - pocigta na paski przeznaczona jest bezposrednio dla
pracownikow., :
Lista plac powinna zawieraé co najmniej nastepujace dane:
- okres za jaki obliczono wynagrodzenie oraz numer listy,
- nazwisko i imie pracownika,
- sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegblne skladmiki wynagrodzenia (wynagrodzenie zasadnicze, dodatki
stazowe, zasilki platne z ubezpieczenia ZUS itd.), ,
" - sumg potracen z podzialem na poszczegéine tytuly (podatek, PZU),
- sum¢ wynagrodzenia netto danego pracownika,
- laczng sum¢ wynagrodzen do wyptaty,
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - data i podpis.
W przypadku przelewu wynagrodzen na rachunki ROR pracownikéw - winna byé
adnotacja pracownika Wydzialu Finansowego o tresci:



A

Umowg - zlecenia sporzadza wydzial, referat zlecajacy pracg w trzech egzemplarzach z
zachowaniem przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym i PDOF, z przeznaczeniem:

- oryginal - dla wykonawcy,

- I kopia - dla Wydzialu Finansowego,

- Ilkopia - dla wydziatu merytorycznego zlecajacego prace.
Umowe podpisuje czlonek Zarzadu i kontrasygnuje Skarbnik.

Rachunek za prace
Z tytulu umowy - zlecenia wystawia w trzech egzemplarzach osoba wykonujaca te
prace. Pod wzgledem merytorycznym rachunek sprawdza wydzial zlecajacy prace, 22
zgodnos¢ formalng 1 rachunkowa - zatwierdza Wydziat Finansowy. Rachunck
zatwierdza do wyptaty Skarbnik, Gléwny Ksiggowy 1 kierownik jednostki lub oschy
przez nich upowaznione. '

- oryginal - dla Wydziatu Finansowego,

- I kopia - zleceniobiorca,

- Il'kopia - pracownik ds. osobowych i ptac.
L Termin splywu dokumentéw.

Wszystkie komorki organizacyjne Starostwa Powratowego sa zobowigzane, po
sprawdzeniu  dokumentow ksiggowych  (faktur, rachunkéw) pod wzgledem
merytorycznym, do niezwlocznego (biezacego) dostarczenia ich do Wydziatu
Finansowego - celem dokonania zaplaty w terminie okreslonym przez kontrahenta w
umowie badz na fakturze lub rachunku. Pracownicy dokonujacy kontroli pod wzgledem
merytorycznym winni mie¢ na uwadze, ze:

- przy zapiacie naleznosci w formie bezgotowkowej, za dzien dokonania
zaplaty uwaza sie dzien uznania rachunku bankowego kontrahenta,

- Wydzial Finansowy musi mie¢ czas na sprawdzenie dokumentéw pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, ponadto dokumenty musza byé
zatwierdzone do zaplaty badz wyplaty przez Gléwnego Ksiegowego i
kierownika jednostki lub osoby przez nich upowaznione,

- nieterminowa zaplata naleznosci - moze spowodowa¢ ze strony kontrahenta

T naliczenie odsetek karnych za zwloke, co narazi budzet powiatu na

okreslone straty, a pracownikow odpowiedzialnych na konsekwencje
stuzbowe.
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. Starosta Powiatu Wyszkowskiego -+ -
. Wicestarosta Powiatu Wyszkowskiego
. Skarbnik Powiatu Wyszkowskiego

Anna Anuszewska

. Z-ca Gléwnego Ksiegowego

A

Wykaz uprawnionych os6b do zatwierdzania dowodéw wyplaty:

Wz6ér podpisu

Stanistaw Jastrzebski

Justyna Garbarczyk

Danuta Polak

Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji finansowo — ksiggowe}j.

Dokumentacja finansowo — ksiggowa (dowody ksiegowe) jest przechowywana
w siedzibie jednostki. Dowody ksiggowe powinny byé na biezaco
porzadkowane i ukladane w segregatorach w kolejnosci chronologicznej,
wynikajacej z prowadzonych ksiag rachunkowych, w celu:

- tatwego ich odszukania i sprawdzenia, takze po uplywie lat (opis zbioru —
rok, miesiac, numer poczatkowy i koficowy dowod6w ksiggowych),

- ochrony dokumentacji ksiggowej przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem, zniszczeniem, zniknigciem i uniemozliwieniem dostgpu osobom
nieupowaznionym. Nalezy zapewnié tatwy dostep osobom upowaznionym oraz
uniemozliwi¢ dostgp osobom niepowotanym przez odpowiednie zabezpieczenia i
zamknigcia pomieszczen oraz szaf stuzacych do przechowywania dokumentacii.

W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w sposéb nalezyty

przechowywa¢ i chroni¢ przed rozpowszechnieniem bez upowaznienia, uszkodzeniem
lub zniszczeniem:

- dokumentacj¢ dotyczaca zasad prowadzenia rachunkowosci, tj. zakladowego
planu kont, wykazu stosownych ksiag rachunkowych, dokumentacje systemu
przetwarzania danych przy uzyciu komputera,
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- ksiggi rachunkowe,
- dowody ksiggowe,
- dokumenty inwentaryzacyjne,
- sprawozdania finansowe.
Na ochrong danych skiada sig takze odpowiednie zabezpieczenie pomieszczen tj.:
- zabezpleczenie przeciwpozarowe,
- zabezpieczenie pomieszczen, w kidrych znajduja sie dane, zamknigcie

pomieszczenia na klucz oraz pozamykane okna.

-

W celu zapewnienia aktualnodci danych oraz ich zabezpieczenia nalezy tworzy¢
zabezpieczajace kopie zbioréw (codziennie), stosowane pozniej do ewentualnego
odtwarzania zadanej postaci zbiorow. _

Nalezy takze zainstalowa¢ w komputerze programy antywirusowe, ktorych zadaniem
Jest kontrolowanie wezytywanych do pamigci zbioréw i wykrywanie wirusa, usuwanie
ich oraz zabezpieczenie przed nimi.

Nalezy przyjaé¢ nastgpujace sposoby postepowania w walce z wirusami:

sporzadzac dyskietki ze zbiorami danych i programéw, musza one byé "nie
zarazone"

sprawdza¢ dyskietki, ktore byly uzywane w innym komputerze (taka dyskietke
nalezy uwaza¢ za zainfekowang), '

regularnie kontrolowa¢ komputer za pomoca programéw antywirusowych.
Objete archiwowaniem zbiory przechowuje sie:

a) roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,
b) pozostate zbiory dokumentacji przez okreslony okres:

-

ksiggi rachunkowe - 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikéw albo ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego do nich dostgpu, wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych - nie krocej niz 5 lat,

dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji  rozpoczetych,
pozyczek, kredytow oraz umow handlowych, roszczeni dochodzonych w
postgpowaniu . cywilnym lub objetych postgpowaniem kamym lub
podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym. w ktorym operacje, transakcje Iub postepowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, rozliczone, splacone lub przedawnione,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres
Jej waznodci i dodatkowo przez trzy lata po tym okresie, -
dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat, :
pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat liczonych od poczatku roku
nast¢pnego po roku obrotowym, ktorego zbiory dotycza.

Jezeli odrgbne przepisy nie stanowia inaczej, za zgoda kierownika Jjednostki moze
nastapi¢ udostepnienie zbiorow lub ich czgsci osobie trzeciej do wgladu:

na terenie jednostki,

- poza siedziba jednostki, lecz za pisemna zgoda kierownika jednostki oraz

potwierdzonym spisem przyjetych dokumentow.
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IV.  Wykaz pracownikéw uprawnionych do sprawdzania dowodow ksug gowych pod
wzgledem:

Wzor podpisu

a/ merytorycznym i zatwierdzenia dowodow do wyplaty

-  Zdzistaw Damian Bocian
Wydzial organizacyjny i spraw obywatélskich

-  Waclaw Nowak
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego

- Jolanta Sedziak
Wydzial Budownictwa, Geodezji
i Gospodarki Nieruchomogciami

- Jozef Migksiak
Wydziatl Budownictwa, Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami

- Zdzistaw Mikolajczyk
Wyadziat Rolnictwa, Lesnictwa, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej

- Halina Kowalska
Wydzial Oswiaty, Kultury
i Kultury Fizycznej

- Andrzej Jastrzebski
Wydzial Rozwoju Gospodarczego, Promocji
i Komunikacji

b/ merytorycznym w danym wydziale

- Maria Papaczek
Wydzial organizacyjny i spraw obywatelskich

- Anna Krélikowska
Wydziat Finansowy

¢/ formalno - rachunkowym

- Danuta Walasek — Markiewicz
- Wydziat Finansowy

0 ool




d/ merytorycznym w danym wydziale
- Roman Gietka

Wydzial Rozwoju Gospodarczego, Promocji
i Komunikacji

e/ wystawianie 1 podpisywanic.: faktur o
- Malgorzata Swietochowska

- Marianna Unisk

- Danuta Waszczak

- Hanna Peplowska

- Zofia Mroczkowska

Wydzial Budownictwa, Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami

wzor podpisu
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OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, Ze zapoznalem/am si¢ z trescia instrukcji obiegu i

kontroli dokumentéw, zawarte w niej ‘obowiazki sa mi znane i zobowiazuje si¢ do

Scistego ich wykonywania.

9.
10. Maria Papaczek
11.Ewa Skwara

12. Honorata Wisniewska

13.Krystyna Hryszkiewicz

M. WRCERW  NOWHK

Anna Anuszewska

Skarbnik Powiatu

Zdzistaw Damian Bocian

Sekretarz Powiatu

Danuta Polak

Z-ca Gléwnego Ksiggowego

Zdzistaw Mikolajezyk
Nacz.Wydz.Roln.,Lesn., OS i GW
Jolanta Sedziak

Geodeta Powiatowy

Jozef Mieksiak
Nacz.Wydz.Bud., Geod. i Gosp.Nieruch.
Andrzej Jastrzgbski X
Nacz.Wydz.Rozwoju Gosp., Prom.Pow. i Komun. .....c.oecoee.Neevvvreveenecnnnn,
Halina Kowalska '
Nacz. Wydz.Oswiaty, Kult. i Kult.Fiz.
Tomasz Matyjasiak

Nacz. Wydz. Obrony Cyw.

Inspektor Wydz.Organ. i Spraw Obyw.
Powiatowy Rzecznik Praw Konsum.
Pelnomocnik ds. prom. i ochr. zdrowia

Inspektor ds. osob. i plac

INSPEKTOR  NADZORU  BUDOWLANEGD



