ZALACZNIK NR 1
Do Zarzadzenia nr 150/2014
Z dnia 22 grudnia 2014 r.

INSTRUKACSA OBIEGU DOKUMENTOW
FINANSOWO KSIEGOWYCH
w Starostwie Powiatowym w Poznaniu

Podstawa prawna:

1.
2.
3.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.),
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 8385 ze zm.),
ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz plandw kont dia budietu panfstwa, budietéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budietowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
paristwowych jednestek budietowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej
(Dz. U.z 2013 r. poz. 289)

rozporzgdzenie Ministra Finansdw z dnia 7 grudnia 2010 r.. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budietowych (Dz. U. nr 241 poz. 1616),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz Srodkéw pochodzacych ze irddet zagranicznych (Dz. U. z
2014r. poz. 1053),

uchwata Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 18 marca 2014 r.. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu {Uchwata nr XXXVIII/364/1V/2014 )



ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE

1. Starostwo Powiatowe w Poznaniu zwane dalej Starostwem realizuje zadania i kompetencje Zarzadu
Powiatu, Starosty oraz zadania wlasne powiatu wynikajgce z ustawy z dn. 18 lipca 1998r. o samorzgdzie
powiatowym, z ustaw szczegblnych i uchwat Rady Powiatu Poznariskiego.

Obejmujg one rdwniez zadania z zakresu administracji rzgdowe] oraz przyjete w drodze porozumien
pomiedzy jednostkami samorzgdu terytorialnego.

Do wykonania jego zadad zatrudnieni zostali pracownicy Starostwa Powiatowego w Poznaniu oraz
pracownicy jednostek podlegtych Powiatowi.

2. Organizacje wewnetrzng i zakres dziafania Starostwa okresla szczegéiowy regulamin organizacyjny
Starostwa.

3. Starostwo jako jednostka budzetowa obowigzane jest do prowadzenia ksigg rachunkowych okreslonych
w ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tj. (Dz. U. z 2013 poz. 330 ze zm.).
Przytoczone przepisy, specyfika zadan jakie stoja do wykonania przed Starostwem, jako samorzgdows
jednostkg budzetowa naktadajg obowiazek prowadzenia przez Starostwo:

— ksiegowosci budzetowej jednostki,

— ksiegowosci budzetowej budzetu powiatu,

— rachunkowosci optat i naleznosci z zakresu zadati administracji rzadowej.

4. Operacje finansowe prowadzone s za posrednictwem banku wybranego na zasadach okredlonych w
przepisach o zamdwieniach publicznych.
Glownymi dysponeniami srodkdw na rachunku bankowym budzetu Powiatu s3:

—  Starosta

—  Skarbnik
Upowaznionymi do dysponowania Srodkami na rachunku bankowym w imieniu Starosty sa osoby
wymienione w karcie wzordw podpisow zatwierdzonej przez Starostg i ztozonej w banku. Upowaznionymi
do dysponowania srodkami na rachunku bankowym w imieniu Skarbnika s3 osoby wymienione w karcie
wzordw podpiséw. Peinomocnikiem upowaznionym przez Staroste do dysponowania $rodkami pienieznymi
na rachunku bankowym, w tym takze do zatwierdzania poszczegdlnych rodzajéw dowoddw ksiegowych
ustala sie Wicestaroste lub osobe upowainiong przez Staroste. Wszelkie operacje finansowe winny byé
zaopatrywane dwoma padpisami. Jednej osoby ze strony Starosty, z drugiej zas, Skarbnika lub osoby przez
niego wskazanej.
Gtownymi dysponentami Srodkéw na rachunku bankowym Starostwa Powiatowego w Poznaniu sa:
- Starosta
-Gtdwny Ksiegowy
Upowaznionymi do dysponowania srodkami na rachunku bankowym w imieniu Starosty s3 osoby
wymienione w karcie wzordw podpisOw zatwierdzonej przez Staroste i ztozonej w banku. Upowaznionymi
do dysponowania srodkami na rachunku bankowym w imieniu Gidwnego Ksiegowego s3 osoby wymienione
w karcie wzoréw podpiséw. Petnomocnikiem upowaznionym przez Staroste do dysponowania srodkami
pienieznymi na rachunku bankowym, w tym Iakie do zatwierdzania poszczegdlnych rodzajow dowoddw
ksiegowych ustala sie Wicestaroste lub osobe upowazniong przez Staroste. Wszelkie operacje finansowe
winny by¢ zaopatrywane dwoma podpisami. Jednej osoby ze strony Starosty, z drugiej zas, Gidwnego
Ksiegowego lub osoby przez niégo wskazanej.



ROZDZIAL I
ZASADY RACHUNKOWOSC!
Przyjmuje sig nastepujgce zasady rachunkowosci obowigzujgce w Starostwie Powiatowym w Poznaniu:
1. przyimuje sie za rok obrotowy do ewidencji ksiegowe] rok kalendarzowy,
2. ustala si¢ okresy miesigczne, kwartalne, potroczne i roczne jako podstawowe okresy sprawozdawcze,

3. przyjmuje sie jako podstawowe metody wyceny aktywdw i pasywow dla:

1} Srodkdéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych - wg cen nabycia lub poniesionych kosztéw
wytworzenia srodka trwatego pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne oraz o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci, natomiast Srodki trwate stanowigce wiasno$é Skarbu Pafstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego otrzymane nieodpfatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu,

przyimuje sie w wartosci okreélonej w tej decyzji,

2) nieruchomosci Skarbu Paristwa oddane w uzytkowanie wieczyste wprowadza sie do ewidencji w cenie

ostatniej aktualizacji wyceny

3) udziaty w innych jednostkach - wg ceny nabycia z mozliwoscig przeszacowywania do wartosci — w

ceny rynkowej,
4} inwestycje krotkoterminowe - wg ceny nabycia,

5} rzeczowe skiadniki aktywoéw obrotowych - wg cen nabycia, lub wg wartoéci godziwej,

g

6) naleznosci i udzielone poiyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, ktéra w przypadku sprzedazy towarow
i ustug obejmuje réwniez odsetki od nieterminowych ptatnosci, naliczane i ewidencjonowane nie
pozniej niz na koniec kazdego kwartatu. W przypadku naleznosci wynikajacych z decyzji dotyczacych
ustalenia kosztéw zwigzanych z usunieciem, przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedazg lub
zniszczeniem pojazddw stanowiacych wlasnos¢ Powiatu Poznanskiego z uwagi na nieskutecznosé ich
egzekucji, odsetek za zwloke nie nalicza sie i nie ewidencjonuje ze wzgledu na prawdopodobienstwo

objecia tych naleznosci odpisem aktualizujgcym.
7) zobowiazania - w kwocie wymaganej zapfaty,
8} rezerwy - w uzasadnionej i wiarygodnie oszacowanej wartosci,

9) fundusze wltasne oraz pozostate aktywa i pasywa wg wartosci nominalnej,

10} do ceny nabycia, o ktérej mowa w punktach 1, 3 i 4, dolicza sie wszystkie koszty, poniesione wydatki,
w tym zwigzane z: montazem, przystosowaniem i ulepszeniem, réwniez nie podlegajacy odliczeniu
podatek od towardw i ustug oraz koszty zwiazane z obsluga zobowigzah zaciggnietych w celu ich

finansowania,

11} jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza. sie:
—  ksigzki
— mebleidywany
— pomaoce dydaktyczne

— pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci nie przekraczajgce;
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb fizycznych | podatku
dochodowym od osob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne $3 uznawane za koszt
uzyskania przychodu, w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania. Pozostate $rodki
trwate o wartosci jednostkowej nie przekraczajgcej 50 zt lub okresie uzytkowania krétszym niz 1

rok, nie podlegaja ewidendji ifosciowo-wartoéciowej w ksiegach inwentarzowych.

12} Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza i amortyzuje sie jednorazowo za okres
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catego roku,

13) koszty ujmuje sie na kontach zespotu 4 — koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie oraz na kontach
zespotu 5 — koszty wedfug typdw dziafalnosci i ich rozliczenie,

14) w Starostwie moina stosowac uproszczenia zwigzane z wprowadzonymi zasadami rachunkowosci pod
warunkiem, Ze nie wplynie to ujemnie w sposéb istotny na rzetelne i jasne przedstawianie sytuacji
majatkowej i finansowej oraz na wynik finansowy.

4. Ustala sig zasady rozliczania kosztéw ogodlinych:

Koszty ogdlne przenosi sie memoriatowo na koniec kazdego miesigca na konta kosztow bezposrednich
komdrek organizacyjnych i konto kosztéw zarzgdu stosujac algorytm podziatu kosztéw ogolnych uzalezniony
od udziatu kosztéw bezposrednich kazdej komérki organizacyjnej w danym miesigcu w sumie wszystkich
kosztéw bezposrednich w tym miesigcu.

ROZDZIAL 1l
KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie¢ w jezyku polskim w siedzibie Starostwa przy pomocy PLANU KONT,
zatwierdzonego przez Staroste, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

1. Wykaz ksiag pomocniczych cbejmuje
1) ewidencje érodkéw trwatych, ktdra to uzgadniana jest w rocznych okresach sprawozdawczych z
kontami ewidencji srodkéw trwatych,
2) rejestry zakupu i sprzedazy VAT dla czyanosci cywilnoprawnych

2. W celu zapewnienia wyodrebnienia wszystkich zdarzeri gospodarczych istotnych do oceny sytuacji
majatkowe] i finansowej oraz wyniku finansowego przyjmuje si¢ nastepujgce zasady klasyfikacji zdarzern
gospodarczych: -

1) zasade rzetelnego obrazu, zgodnie z ktéra uzyskane informacje odzwierciedlg rzeczywisty stan
majgtkowy i finansowy,

2) zasade memoriatu, wg ktérej w ksiggach rachunkowych nalezy ujmowac wszystkie dokumenty
dotyczace dochodéw i przychodéw oraz obcigzajgce wydatki, koszty i rozchody zwigzane z danym
rokiem obrotowym,

3) zasade ostroznosci, dzieki ktdrej poszczegdlne skiadniki aktywow i pasywéw wycenia sig wg
rzeczywiécie poniesionych wydatkow i kosztdw z uwzglednieniem:
—  wartosci uzytkowej aktywdw, oraz wartoéci netto po uwzglednieniu odpiséw amortyzacyjnych
i umorzeniowych,
— wylacznie niewatpliwych pozostatych przychodéw operacyjnych i zyskow nadzwyczajnych,
-~ rezerw na znane jednostce ryzyko, grozgce straty oraz skutki innych zdarzen.

3. Powyzsze zasady stosuje sie w sposéb ciggly w celu uzyskiwania w kolejnych latach porownywalnych
informacji wynikajgcych z ksiag rachunkowych.

4. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego a zamyka na dzien koniczacy rok
cbrotowy.

5. Ksiegi rachunkowe w Starostwie prowadzone s3 przy uzyciu komputerowych programéw: Foka —
program finansowo — ksiegowy, kt6rego autorem jest firma SPUTNIK Software, WIP, kiérego autorem jest
firma RADIX.

6. Ksiegowar w programie Foka — System Finansowo — Ksiggowy Ksiegowosci budzetowej — dokonuje sig
zgodnie 2 opisem programu Foka zawartym w instrukeji uzytkownika i administratora, stanowigcej zatacznik
do niniejszej instrukcji. Procedury prowadzenia ewidencji w tym programie opisane zostaly w rozdziale
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1-5. W celu zabezpieczenia przetworzonych danych, po zaksiegowaniu kazdego dnia nalezy zapisac dane
na serwer sieciowy. Dodatkowe kopie na serwerze sporzadza si¢ na koniec kazdego tygodnia i miesigca, na
zasadach okredlonych w Zarzgdzeniu Starosty nr 64/2010 z 19.07.2011 r. w sprawie wprowadzenia
dokumentacji przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

7. Program WIP - System Windykacji Optat i Podatkéw - stuzacy do ewidencji wieczystego uzytkowania
nieruchomosci Skarbu Pafstwa oraz opfat melioracyjnych, wykorzystywane s3 wylacznie jako bazy
archiwalne przypiséw i wplat.

Procedury funkcjonowania programu zawarte sq w instrukcji programu WIP, w rozdziatach 2 - 8.

8. W celu zabezpieczenia przetworzonych danych, po zaksiggowaniu kazdego dnia nalezy zapisa¢ dane na
serwer sieciowy. Dodatkowe kopie na serwerze sporzadza sie na koniec kazdego tygodnia i miesiaca. Na
koniec kaidego roku obrachunkowego kopiuje sig zbiory na nosniku elektronicznym i przechowuje sie
w sejfie znajdujgcym sie w kasie Starostwa.

9. Ksiggi rachunkowe w formie elektronicznej stanowia: dziennik obrotow, ksiega gtéwna skiadajaca sie z
zestawienia kont analitycznych, ktérych obroty automatycznie sumowane 53 na odpowiednich kontach
syntetycznych, zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych jak i kont syntetycznych oraz inne wydruki,
ktdre to opisane zostaty w instrukeji dotyczacej funkcjonowania programu Foka.

10.Na koniec kazdego rocznego okresu sprawozdawczego dokonuje si¢ analizy zestawienia obrotow i sald,
ktdre zawieraja:
1) nazwe Starostwa oraz rodzaj zbioru danych z zaznaczeniem jakiego okresu dotyczg, automatycznie
ponumerowane wg kolejnosci stron oraz daty kiedy zostaty sporzadzone.
2} symbole cyfrowe kont oraz ich nazwy,
3) salda wynikajace z bilansu otwarcia, abroty za okres sprawozdawczy, obroty narastajaco od poczatku
roku, salda na koniec okresu sprawozdawczego,
4) podsumowanie wszystkich obrotéw i sald.

11. Zapisy w dzienniku obrotéw ujmowane s§ chronologicznie, numeracja zapiséw nadawana jest
automatycznie przez system komputerowy. Zapisy analityczne automatycznie sumowane s na kontach
syntetycznych, na ktérych to ksieguje sie zgodnie z zasadq podwdjnego zapisu. Numer nadany
automatycznie przez system ksiegowy zostaje zapisany na dokumencie ksiegowanym, przez osobe
ksiegujacg dowody.

12. W  Starostwie  prowadzi sie  ewidencje pomocniczg de ksiegi  glownej,  kidra
w szczegdinosci dotyczy:
1) Srodkéw trwalych - ewidencja prowadzona jest ilogciowo-wartoéciowa dla umarzanych
i amortyzowanych $rodkéw trwatych o okresie uzytkowania powyzej jednego roku i wartoéci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb fizycznych i
podatku dochodowym od 0séb prawnych.
2) gruntéw Skarbu Panstwa oddanych w uzytkowanie wieczyste
3) rejestr sprzedazy VAT - jako ewidencja analityczna do konta syntetycznego 225,
13. W skiad ksiag rachunkowych wchodzi réwnie: inwentarz, ktory sklada sie z ewidencji iloiciowe;
I wartosciowej pozostatych $rodkdw trwalych oraz z ewidencji srodkéw trwatych niskiej wartoéci,
ksiggowanych jednorazowo w koszty, prowadzonej w ewidencji ilosciowo-wartosciowe] przez Wydziat
Administracyjny.

14. Do ksiag rachunkowych za dany okres sprawozdawczy wprowadza sig zapisy operacji gospodarczych,
ktore mialy miejsce w okresie sprawozdawczym. W wypadku gdy dokumienty wplyna po okresie
sprawozdawczym do Wydziafu Finanséw to zapiséw tych dokonuje sie w miesigcu, w ktdrym wplynely. -
Zasada ta nie dotyczy zamkniecia roku.

15. Podstawa prawidiowe] ewidencji ksiegowej, a nastepnie prawidlowych danych sprawozdawczych jest
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rzetelnosé i kompletnosé dokumentacii.
16. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie na podstawie rzetelnych i prawidiowych dowoddw.

17. Podstawg prowadzenia rachunkowosci jest PLAN KONT sporzadzony przez Giéwnego Ksiggowego
Starostwa i zatwierdzony przez Staroste, kt6ry stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV
DOWODY KSIEGOWE
1. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie na podstawie rzetelnych i prawidfowych dowoddw.

2. Podstawowymi dokumentami finansowymi w zakresie ksiegowoéci budzetowej jednostki i organu
finansowego s3:

1)  dokumenty bankowe (przelewy, czeki, wyciagi bankowe),

2)  rachunki, faktury,

3) listy ptac,

4)  deklaracje podatkowe,

5}  noty wewnetirzne i zewngtrzne,

6) polecenie ksiegowania,

7} raporty kasowe.

3. Dokument ksiegowy uwaza sie za prawidiowo sporzadzony jezeli, w sposéb jasny, stwierdza fakt
dokonania operaciji gospodarczej zgodnie z jej szczegéfowym przebiegiem i zawiera co najmniej nastepujace
dane:

1) okreélenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (ich nazwy i adresy), ktére biorg udzial w operacji gospodarczej,

3) opis operacji wraz z jej wartoscig oraz okreslenie o ile jest to mozliwe jednostek naturalnych,

4) date dokonania operacji oraz date sporzadzenia dowodu (jezeli jest inna od daty operaciji),

5) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym

oraz zatwierdzenia przez osoby o ktérych mowa w rozdziale 1 ust.5.

4. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, ktdre mozina podzieli¢ na:

1) dowody zewngtrzne obce - otrzymywane oryginaly od kontrahentéw,

2) dowody zewnetrzne wtasne - przekazywane oryginaty kontrahentom,

3) dowody wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) dowody zbiorcze - stuzgce do dokonywania tacznych zapis6w zbiorczych zestawief dokumentdw,

5) dowody korygujace poprzednie zapisy ksiegowe,

6) dowody rozliczeniowe - dotyczace ujetych juz zapisow ksiegowych, wg nowych, innych kryteriow.
Dowody wiasne wewngtrzne, s3 to dowody dokumentujace operacje gospodarcze, w ktérych uczestnicza
tylko komérki organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowdd poniesionych wydatkéw. Dokumenty te moga
dotyczyé ustalenia ponoszonych kosztdéw oraz osiagnietych przychoddéw, potwierdzenia ilosci i wartosci
otrzymanych od kontrahentéw skfadnikéw majatku, robot i ustug lub innych $wiadczen, jak tez powierzenia
sktadnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym podmiotom.

5. Dokument ksiegowy powinien by¢é sprawdzony pod wazgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym przez wtasciwe osoby.
W zwiazku z tym ustala si¢ nastepujgce zasady:
1) wptywajace do Starostwa faktury i rachunki rejestrowane sq w Whydziale Finansow, ktéry to
niezwlocznie przekazuje je do wydziatéw merytorycznie odpowiedzialnych za dokonywane wydatki,

2) celowos¢ zakupu-wydatku realizowanego z planu finansowego Starostwa w zakresie
wyposazenia, biezgcego utrzymania Starostwa jako jednostki, powinien stwierdzi¢ dyrektor
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Wydziatu Administracyjnego lub osoba przez niego wskazana,

3} celowod¢ wydatkéw zwiazanych z realizacja zadah wynikajacych z wszelkich umdw, ziecen
dostaw, robét i ustug, a takze wydatkéw wynikajacych z innych tytuléw, a w élad za tym rachunki,
faktury i inne dokumenty, ktdrych realizacja wynika z potrzeb wykonania zadan wymagajg
merytorycznego potwierdzenia przez odpowiedniego dyrektora wydziatu lub upowaznionego przez
niego pracownika. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i innych dokumentéw,
zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych nalezy do obowigzkéw
dyrektordw wydziatéw, badi oséb przez nich upowaznionych oraz oséb pracujgcych na
samodzielnych stanowiskach, do ktérych to zgodnie z regulaminem organizacyjnym nalezy realizacja
zadan,

4) potwierdzony, sprawdzony i opisany dowdd ksiggowy winien by¢ zwrécony do Wydziafu
Finanséw w terminie trzech dni nie pézniej jednak niz w czasie pozwaiajqcym na terminowe
uregulowanie ptatnosci,

5) wyznaczony pracownik Wydziatu Finanséw sprawdza ten dokument pod wzgledem:
— formalnym - tj. czy zawiera wszelkie niezbedne dla niego cechy i ewentualne zafgczniki,
— rachunkowym - fj. ustala prawidlowos¢ sumowas, mnozeh i innych dziatar arytmetycznych.

6. Jezeli okaze sie, ze dokument jest niekompletny badz nie zawiera potwierdzenia merytorycznego lub
zatwierdzony jest przez osobe nieupowazniong co do célowodci zakupu, wykonania robét, ustug, badz
zakupu materiatéw, zostaje zwrocony do uzupetnienia przed zatwierdzeniem przez osoby odpowiedzialne za
zatwierdzenie pod wzgledem finansowym.

7. Operacje gospodarcze nie oparte o kompletng i sprawdzong dokumentacje nie powinny by¢
przyjmowane do realizacji.

8. Przed zaksiegowaniem dokument ksiegowy podlega zadekretowaniu tzn. wydaniu decyzji co do sposobu
ksiegowania. Dekretacja dokumentu polega przede wszystkim na poleceniu ksiegowania na okreslonych
stronach kont syntetycznych i analitycznych po zatwierdzeniu dokumentu przez Skarbnika, badz Gtéwnego
Ksiggowego i Staroste [ub osoby przez nich upowaznione.

9. Btedy w dowodach ksiegowych wiasnych, moina poprawi¢ przez przekreslenie bednego zapisu
i wpisanie wiasciwego w taki sposéb, by mozna byto odczytaé zapis pierwotny. Poprawka powinna byc
podpisana przez osobe poprawiajaca i zaopatrzona w date dokonania poprawki. Powyisze zasady
poprawiania bfedu nie dotyczg dowoddw, dla kiérych zostat ustalony specjalnymi przepisami zakaz
dokonywania jakichkolwiek poprawek oraz dowodéw wystawionych przez kontrahentéw i dowodéw
wiasnych, ktorych kopie otrzymali kontrahenci. Dowody tego typu moga byé poprawione przez wystawienie
korygujacego dowodu ksiegowego, ktorego jeden egzemplarz otrzymuje kontrahent.

10.Podpisy potwierdzajace dokonania kontroli jak i zatwierdzenia dokumentéw na dowodach ksiegowych
skfada sie odrecznie.

W wypadku gdy dowdd obcy nie wplyngt w odpowiednim czasie dopuszcza sie mozliwoéé wystawiania
dowodow wtasnych wewnetrznych do udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane sg
dowody obce, jezeli jest to niezbedne dia zapewnienia kompletnosci zapiséw ksiegowych.
Za dowody ksiegowe uwaza sie réwniez:
— zestawienia dowodow ksiegowych, (sporzadzone dla zaksiggowania ich zbiorczym zapisem),
— polecenie ksiegowania - sporzadzone dla ujecia operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych
jednostki,
— dokumenty sporzadzone dia skorygowania operacji gospodarczej wynikajgcej z dowodu obcego,
przekazane kontrahentom jednastki.

11.Dowody ksiggowe ujmowane sa w ksiegach rachunkowych prowadzonych na biezgco i oznaczonych
nazwa jednostki. Dokonywane w ksiggach rachunkowych zapisy powinny byé staranne, czytelne, trwate
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i zawiera¢ co najmniej :

1)
2)
3)
4)
5)

date dokonania operacji gospodarczej,

okreélenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktérego dokonano zapisu,
tres¢ zapisu,

sume zapisu wynikajacg z dowodu ksiggowego,

elektroniczne nadany numer, pod ktérym zaksiegowano dokument.

12.Podstawowym dokumentem do wyplaty wynagrodzen sg listy ptac, ktére winny zawierac dane:

1)
2)
3}
4)
5)
6)
7)

Listy ptac

za jaki okres obliczono wynagrodzenie,

rodzaj wynagredzenia,

nazwiska i imiona pracownikow,

sume wynagrodzef brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki,

sume potracef z podziatem na poszczegdlne skiadniki,

sume wynagrodzen netto,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (w przypadku wyplat gotéwkowych).

powinny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajacy, sprawdzone przez dyrektora Wydziatu Kadr

i Pfac lub osobe przez niego upowazniong i zatwierdzone do wyptaty przez Giéwnego Ksiegowego lub pod
jego nieobecnos¢ Z-ce Gtownego Ksiegowego, Starostg lub osoby przez nich upowaznione.

13. Dowaody gospodarki materiatami i $rodkami trwatymi:

1)

2)

Padstawowymi dokumentami dla obrotu materiatowego s rachunki, faktury zakupu materiatow
potwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez kierownika wydziatu odpowiedzialnego za
dany zakup.

W Starostwie nie prowadzi sie magazynu wiasnego. Materiaty, ktore s3 zakupione przekazuje sig
do bezposredniego zuzycia. Sktadniki aktywow obrotowych stanowiacych wiasnos¢ Powiatu
Poznaiskiego przejetg na podstawie art. 130a ust. 10 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 Prawo o
ruchu drogowym (t.j. Dz.U. z 2012 poz.1137) lub art. 33 ust 2 ustawy z dnia 18 sierpnia 2011 r. o
bezpieczenstwie osdb przebywajacych na obszarach wodnych (Dz.U. nr 208 poz. 1240)
przechowywane s3 w magazynach obcych wskazanych przez Zarzad Powiatu.

$rodki trwate kupowane sg dla Starostwa wedtug potrzeb zglaszanych przez Dyrekioréw
Wydziatéw i w drodze ustawy o zaméwieniach publicznych w procedurach okreslonyeh przez
Zarzad Powiatu. Kazdy zakupiony srodek trwaty wprowadza do ewidencji i odpowiednio
oznakowuje pracownik Wydziatu Finanséw, odpowiedziainy za prowadzenie ewidencji $rodkow
trwatych w Starostwie.

Decyzje o przekazaniu nieodptatnie materiatéw, badz érodkéw trwalych przez Starostwo moze
wyda¢ tylko Starosta lub osoba przez niego upowazniona. Moze to mie¢ miejsce w przypadku
koniecznoéci uptynnienia zbednych lub nadmiernych materiatdw.

14. Dowody Kasowe:

1)

2)

Dowodami  kasowymi sa dokumenty sluzace jako podstawa do  przychodu
i rozchodu gotdwli w kasie.

Raport kasowy sporzadza sie wykorzystujac oprogramowanie FoKa. Wpisy do raportu kasowego
wprowadza sig na biezaco po dokonaniu operacji gotéwkowych. Raport sporzadza kasjer i wraz z
dokumentami przekazuje do zatwierdzenia osobie nadzorujacej. Po zatwierdzeniu raporty
przekazywane s do zaksiggowania. Raporty kasowe winny by¢ sporzadzane codziennie jednak
przy niewielkiej liczbie zapisow moga by¢ sporzadzane za okresy diuisze, jednak okres ten nie
moze by¢ dtuzszy niz pie¢ dni roboczych.

Wszelkiego rodzaju operacje gospodarcze powinny by¢ ewidencjonowane i regulowane na
biezaco, bez zbednej zwloki w jak najkrétszym terminie.

Podjecie gotéwki do kasy odbywa sig przy pomocy czekéw gotéwkowych (druk ujednolicony
wydany przez bank prowadzacy obstugg budzetu powiatu). Podstawa do wystawienia czekow
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jest zatwierdzona do wyptaty dokumentacja. Czek wystawia kasjer, wypetnia go dfugopisem lub
atramentem. Na czeku obowigzujg dwa podpisy Starosty i Gléwnego Ksiegowego, badZ oséb
przez nich upowaznionych. Termin wainosci czeku uplywa po 10 dniach od daty jego
wystawienia. Po tym terminie nalezy czek uniewaznié i wpia¢ go do grzbietu ksigzeczki czekowej.

15. Dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania przechowuje sie w siedzibie
Starostwa.

1) Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe
przechowywane sg w Wydziale Finanséw i w ciagu 2 lat oddawane do archiwum Starostwsa.

2) W celu zabezpieczenia danych zawartych w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu
komputera stosuje si¢ kopiowanie zbioréw zgodnie z zapisami zawartymi w niniejsze] instrukcji w
rozdziale lil Ksiggi Rachunkowe, odpowiednio w ustepach 6, 7 8.

3) Okres przechowywania dokumentéw ksiegowych:

— sprawozdania roczne - trwale przechowywane,

— ksiegi rachunkowe - 5 lat,

— karty wynagrodzen pracownikéw - przez okres wymagalnego dostepu do informacji wynikajacych
z przepisow emerytalnych, rentowych jak i podatkowych,

— dowody ksiegowe dotyczace inwestycji wieloletnich, pozyczek, kredytéw, uméw, roszczen
prowadzonych w postgpowaniu karnym, cywilnym lub karnym podatkowym - 5 lat od poczatku
roku nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje zostaty zamkniete,

— instrukcja obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych i zaktadowy plan kont - 5 lat od uptywu
Jjej waznosci, :

— dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

— pozostate dokumenty i dowody ksiegowe - 5 lat,

— dowody ksiggowe i inne dokumenty zwigzane z realizacjg zadan finansowanych ze $rodkdéw
funduszy strukturalnych UE, Norweskiego Mechanizmu Finansowego, Mechanizmu Finansowego
Europejskiego QObszaru Gospodarczego nalezg do dokumentéw kategorii ,B*” o symbolu
klasyfikacyjnym 3053 Obsfuga finansowa funduszy ze érodkow zagranicznych, w tym z Unii
Europejskiej.

16. Udostepnianie dokumentéw ksiegowych osobom trzecim na terenie Starostwa wymaga zgody Starosty
lub osoby przez niego upowaznionej oraz sporzgdzenia i pozostawienia w Starostwie potwierdzonego spisu
udostepnicnych dokumentdw.

ROZDZIAL V
GOSPODARKA KASOWA
1. Wszelkie operacje gotéwkowe w Starostwie mogg by¢ dokonywane jedynie za posrednictwem kasy.

2. Do podejmowania Srodkdw pienieinych z banku na pokrycie wydatkéw budzetowych upowainiony jest
kasjer lub inna osoba, ktérej powierzono w zakresie czynnosci wykonywanie powyiszego zadania.
W uzasadnionych przypadkach moze to by¢ rowniez inny pracownik Wydziatu Finanséw.

3. Przestrzegajac zasad bezpieczenstwa i dyscypliny finansowej pogotowie kasowe winno by¢
przechowywane w kasie pancernej, znajdujacej sie w wydzielonym i odpowiednio zabezpieczonym
pomieszczeniu Starostwa, ‘

4. Kasa Starostwa posiada pogotowie kasowe w wysokoéci ustalanej przez Staroste. Pracownikom
Starostwa mogg by¢ udzielane zaliczki gotéwkowe jednorazowe i state. Jednorazowa zaliczka winna by¢é
rozliczona w ciggu 14 dni.

Zaliczki state udzielane s pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnoéciami stuzbowymi dokonuja zakupow
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biezacych. Wydatki poniesione w zwigzku z tymi zakupami s zwracane pracownikom na biezgco na
podstawie przedktadanych faktur (rachunkéw), bez koniecznesci zwrotu réznicy pomiedzy pobrana zaliczkg
a kwotg dokonanym zakupow. Zaliczki state udzielane sg w oparciu o whniosek o zaliczke z adnotacjg ,stata”
na okres do korica roku budzetowego.

5. Transport wartoéci pienigznych podlega ochronie przez konwdj $wiadczony przez uzbrojonych
straznikow, konwojentow innych jednostek organizacyjnych lub wyspecjalizowanych firm asekuracyjnych.

6. W wypadku choroby, nieobecnosci kasjera, Giéwny Ksiggowy (Z-ca Gtownego Ksiegowego) upowaznia
inng osobe do sprawowania obowigzkéw kasjera. Zdanie i przyjecie obowigzkow kasjera wymaga
kazdorazowo zliczenia gotéwki.

7. Gtéwny ksiegowy zobowiazany jest do sprawowania stalego i biezgcego nadzoru oraz kontroli nad
przestrzeganiem zasad, porzadku i dyscypliny kasowe].

8. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest przez kasiera. Druki powyisze
przechowywane s w pomieszczeniu kasowym.

9. Drukami $cistego zarachowania sy ponumerowane i ostemplowane pieczgcig Starostwa druki takie jak:
czeki gotéwkowe, kwitariusze przychodowe, arkusze spisu z natury i inne.

ROZDZIAL VI
INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA

Wskazany w ksiegach rachunkowych stan aktywéw i pasywow jednostki naieiy weryfikowaé w drodze
inwentaryzacji. Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu spisu z natury $rodkdw pienigznych oraz
rzeczowych skfadnikéw majatku, wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatku
(z wyjatkiem: gruntéw i trudno dostepnych ogladowi érodkow trwalych, naleinosci spornych i watpliwych,
naleznoéci i zobowiazah wobec oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, ktérych z przyczyn
uzasadnionych nie jest mozliwe spisanie z natury). $rodki té inwentaryzuje sie drogg poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami na ostatni dzieii roku obrotowego. Inwentaryzacja
nieruchomoéci  powinna zapewnié¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej
z ewidencjg powiatowego zasobu nieruchomosci.

Inwentaryzacje sporzadza sig na ostatni dzier roku obrotowego. Powyzszy termin uwaza sig za dotrzymany
jezeli inwentaryzacje $rodkéw trwatych rozpoczeto nie wczeéniej niz 3 miesigce przed koficem roku
obrotowego a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku.

Teren Starostwa jest terenem strzezonym poprzez ciggle dozorowanie przez firme zajmujaca sie ochrong
mienia oraz zabezpieczony przez odpowiednie zamknigcia, monitoring i system alarmowy.

Starosta zarzadza inwentaryzacje $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych nie rzadziej niz co 4 lata.

Inwentaryzacje zarzadza Starosta i wyznacza: }
1) rodzaje sktadnikéw majatkowych, ktére beda objete spisem,
2) dzien, na ktéry dokonuje inwentaryzacji,
3) daty przeprowadzenia spisy,
4) komisje spisowg - w tym przewodniczacego.
Starosta moze réwniez powotac osobe kontrolujgcy spis z natury.

W celu zapewnienia bezstronnosci dokonywania spisu, do komisji inwentaryzacyjnej nie powoluje sie oséb,
ktére przyjely odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im mienie objete spisem z natury a takze
pracownikéw Wydziatu Finansow, z wyjgtkiem inwentaryzacji kasy. Spis z natury winien by¢
przeprowadzany z udziatem osdb odpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie.

Inwentaryzacja przeprowadzana jest przy uzyciu kolektoréw (czytnikow kadéw paskowych), ktérymi skanuje
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sie kody paskowe pochodzace z systemu OptiEst, umieszczone na érodkach trwatych. W celu unikniecia
pominigcia w spisie tych skfadnikow majatkowych, ktére nie posiadajg naklejek z kodem, lub etykieta ulegta
zhiszezeniu, zespotom spisowym wydaje sie arkusze spisu z natury w celu naniesienia na nie tych elementdw
wyposazenia, ktore znajdujg sig na stanie a nie posiadajg kodéw paskowych. Tym sposobem z kazdego pola
spisowego zaczytywane sg dane z kolektora i moze byé zdany réwniez arkusz spisowy zawierajacy spis
sktadnikéw pozbawionych kodow paskowych.

Przewodniczgcy otrzymuje z Wydziatu Finanséw arkusze spisu, odpowiednio oznakowane w celu kontroli
wykorzystania ich zgodnie z przeznaczeniem. Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o ilodc
inwentaryzowanego majatku wynikajgcej z ewidencji.

Do arkuszy spisowych wpisuje sie rzeczywiste ilosci skfadnikéw majgtkowych, ktdre muszg odzwierciedlaé
stan faktyczny i potwierdza sie ten fakt podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczgce
w inwentaryzacji. Sporzadzone w ten sposdb arkusze stanowia podstawe poréwnania wynikajgcego
z rzeczywistego stanu z ich stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych.

Arkusze spisowe winny zawiera¢ co najmniej:
1} nazwe i numer kolejny arkusza,
2} nazwe jednostki,
3} numer spisywanego pomieszczenia,
4) date rozpoczecia i zakoriczenia spisu,
5) numer kolejny pozycji arkusza spisu,
6) termin przeprowadzania inwentaryzacji, jesli rézni sie od daty spisu z natury,
7) szczegotowe okreslenie nazwy sktadnika majatku, w tym réwniez numer inwentarzowy,
8} ilosé stwierdzong w czasie spisu,
9) jednostke miary,
10} cene za jednostke miary i wartos¢ {jeéli jest to mozliwe),
11) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone Jej mienie,
12) pedpisy 0s6b uczestniczgcych w spisie.
Na arkuszach spisowych nie mozna pozostawia¢ nie wypetnionych wierszy. Ewentualne poprawki moga by¢

dokonywane poprzez skreslenie blednego zapisu i wpisanie poprawnego z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu oraz dokonaniu podpisu osoby poprawiajacej jak i daty dokonania poprawki.

Na arkuszach nalezy wyodrebni¢ skfadniki majatku obce, zepsute, uszkodzone, niepetnowartosciowe itp.
Wyodrebni¢ nalezy je na osobnych arkuszach spisowych.

Kazda strona spisu z natury powinna by¢ zaazkceptowana podpisami czlonkéw komisji i 0sdb
odpowiedzialnych.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub po jej zakonczeniu nieprawidtowosci, Starosta zarzadza ponowne
przeprowadzenie spisu w catosci, badZ czesci spisu z natury.

Po zakoriczeniu spisu zespoty spisowe informujg o stwierdzonych nieprawidfowosciach przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej oraz rozliczajg sie z przydzielonych im arkuszy spisowych.

Na arkuszach spisowych Dyrektor Wydziatu Finanséw wraz z pracownikami odpowiedzialnymi za ewidencje
sktadnikéw majatkowych dokonuje wyceny skfadnikéw majatkowych i ustala ich ostateczng taczna wartoéé.

Spis z natury Srodkow pienieznych przeprowadzany jest corocznie na ostatni dzien roku obrotowego oraz
kaidorazowo w razie zmiany kasjera. Komisja skfadajaca sie z 2 pracownikéw, wyznaczonych przez
Dyrektora Wydziatu Finanséw, przeprowadza spis w obecnoéci oséb materialnie odpowiedzialnych.

Spis z natury srodkow pienigznych polega na ustaleniu ich nominalnego stanu rzeczywistego i porownamu
go ze stanem ewidencyjnym oraz wyjasnieniu ewentuainych réznic.

Celem inwentaryzacji srodkow trwatych jest:
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1) ustalenie ich rzeczywistego stanu,

2} ustalenie wlasnosci skfadnikéw majgtkowych,

3) okredlenie érodkdw trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzystywanych,
zbednych,

4) ujawnienie wykonanych przerébek, modernizacji itp,

5) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

Przy spisywaniu niefuchomosci zespdt spisowy moie postugiwac sie planem sytuacyjnym z naniesionymi
obiektami. '

Kazdy srodek trwaly powinien zostac oznaczony symbolem generowanym
z programu stuzacego do ewidencji Srodkdw trwatych.

Réznice inwentaryzacyjne sa to rozbieznosci pomiedzy stanem ksiegowym a stanem rzeczywistym
sktadnikéw majgtkowych, ustalonym w drodze spisu z natury.

Wyodrebnia sie roznice:
1) ilosciowo - wartosciowe, wartosciowe lub ilosciowe,
2} pozorne,
3) zawinione,
4} niezawinione,
5} stanowigce niedobdr,
6) stanowigce nadwyzke.

Koricowym etapem jest rozliczenie powstatych réznic. Przy rozliczaniu bierze sie pod uwage wyjasnienia
skfadane na pi$mie przez osoby odpowiedzialne dotyczace przyczyn powstawania niedobordw i nadwyzek.

Niedobory lub nadwyiki pozorne rozlicza sie korygujac zapisy ksiegowe na podstawie bezspornych
dowodow uzasadniajgcych taka korekte.

Za niedobér zawiniony uznaje sie niedobdr, ktéry powstat w wyniku dziatania lub zaniedbania obowiazkéw
osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie. Za niedobdr niezawiniony uznaje si¢ niedobor,
ktéry powstat z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialnoéc osoby, ktdrej mienie powierzono.,

Decyzje o zakwalifikowaniu niedoboru jako zawinionego bad?Z niezawinionego podejmuje Starosta, biorgc
pod uwage wyniki postepowania wyjasniajgcego.

Jezeli przyczyny powstania niedoboru nie sg znane wowczas traktuje sie go jako niedobér nieuzasadniony,
ktéry moze byé dochodzony, analogicznie jak niedobdr zawiniony, od osoby odpowiedzialnej za powierzone
mienie. Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscia niedeboru podejmuje Starosta.

Réznice stwierdzone miedzy stanem aktywow i pasywow ksiegowane sg w ksiggach rachunkowych.

Inwentaryzacja naleznosci moze by¢ przeprowadzona poprzez:
1) uzyskanie potwierdzenia wykazanych w ksiegach stanéw i wyjasnienie i rozliczenie réznic,
2} poréwnanie stanu wynikajacego z zapisow ksiegowych z odpowiednimi dokumentami
i zweryfikowanie realnosci aktywow i pasywow.

Droga potwierdzenia wykazanych w ksiegach stanow nie inwentaryzuje sie naleznosci spornych, watpliwych,
naleznosci wobec pracownikéw, z tytutdw publiczno — prawnych oraz os6b nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej. :

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda i potwierdzenia stanu $rodkéw pienieznych zgromadzonych na

rachunku bankowym podlega potwiérdzeniu przez bank stanu $rodkéw ulokowanych na bankowych
kontach.

Uzgodnienie naleznosci wynikajacych z rozrachunkdw z kontrahentami z tytutu dostaw i ustug polega na
wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu ksiggowego tych aktywow.
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Formy uzgadniania naleznosci | zobowigzan:
1} pisemna - na drukach ogdinie dostepnych,
2} pisemna - na wydrukach komputerowych,
3) pisemna - faksem lub poczty elektroniczng,
4} telefoniczna - naleiy jednak sporzadzié notatke.

Uzyskanie potwierdzenie salda traktuje sig jako spetnienie wymogu uznania roszczenia przerywaijacego bieg
przedawnienia (art. 123 kc).

ROZDZIAL VI
SPRAWOZDAWCZOS¢

Sprawozdania finansowe sporzadza sie zgodnie z danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych w jezyku
polskim i w polskiej walucie w zaokragieniu do petnych ztotych i groszy {(w odpowiednich przypadkach).

1. Sprawozdania z wykonania budzetu Powiatu skfadane s3 do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem
Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie i terminach wskazanych w odpowiednich przepisach.

2. Sprawozdania péiroczne i roczne z wykonania budzetu Powiatu, Zarzad Powiatu przedstawia Radzie
Powiatu i Regionalnej lzbie Obrachunkowej.

3. Ponadto sporzadza sie rowniez sprawozdania statystyczne i przekazuje sie do Urzedu Statystycznego w
Poznaniu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Starostwo Powiatowe sporzgdza rowniez sprawozdania finansowe obejmujgce bilans, rachunek zyskéw
i strat w wariancie poréwnawczym oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzier bilansowy
tj. na 31 grudnia.

ROZDZIAL VIIi
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI SKARBNIKA

1. Skarbnik podlega bezposrednio Staroscie.

2. Stanowisko Skarbnika winno by¢ pod wzgledem hierarchii stuzbowej, wynagrodzenia i innych $wiadczen
réwnorzedne stanowisku zastepcy kierownika jednostki.

3. Do chowigzkdw Skarbnika nalezy :
1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowoéci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajacej zwlaszcza na zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyimowaniu, obiegu,
archiwowaniu i kontroli dokumentow,
2) nadzor nad biezacym i prawidiowym prowadzeniem ksiegowosci,
3} kierowanie catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci,
4} opracowywanie zbiorczych sprawozdar finansowych z wykonania budzetu i ich analiza.

4. Skarbnik powotany jest do prowadzenia analiz stanu wydatkéw i dochodéw finansowych jednostki,
wyciggania wnioskow zmierzajgcych do statego polepszania gospodarki finansowe;.

5. Kontrola wstepna polega na przyznaniu Skarbnikowi uprawnienia akceptowania wszelkich dokumentow,
na podstawie ktdrych nastepuje wydatkowanie lub rozchodowanie $rodkéw finansowych z budzetu
Powiatu. :

6. Skarbnik ponosi odpowiedzialnosé za : )
1) wykonywanie polecen sprzecznych z obowigzujacymi przepisami,
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2) dopuszczenie do naduzyC i nie zgtoszenie wykrytych przestepstw,

3) brak terminowej i prawidiowej sprawozdawczosci zbiorczej Powiatu,

4) przekroczenie dyscypliny finanséw publicznych,

5) brak kontroli wynikéw inwentaryzacji, terminéw jej przeprowadzania i dokonywania korekty
stanu ksiegowego,

6) niepodeimowanie krokéw zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci Powiatu, dopuszczajac
do ich przedawnienia.

7. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

1) #adaé od pracownikéw Starostwa i jednostek podleglych Powiatowi, przekazywania informacji
majgcych wplyw na budzet Powiatu,

2} wnioskowaé o okreélenie trybu, wg ktdrego maja byé wykonywane przez innych pracownikow
prace niezbedne do zapewnienia prawidiowego funkcjonowania stuzb finansowych i kontrolnych,

3} zgdac od innych pracownikéw wyjasnieri i informacji dotyczacych spraw finansowych,

4) z3da¢ od innych pracownikéw usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci w zakresie
spraw finansowych,

5) wystepowa¢ do Starosty z wnioskiem o kontrole zagadnier, ktére nie lezg w zakresie dziatania
Skarbnika,

6) wnioskowad o nagrody i kary dla pracownikéw wydziatu finansowego oraz innych pracownikow
Starostwa i jednostek podlegtych.

ROZDZIAL IX

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH,

INWENTARYZACYJNYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH
| SPRAWOZDAN

1. Wszelkie dowody ksiegowe i ich zestawienia, ktére stanowily podstawe ksiegowan, arkusze i zestawienia
spiséw z nhatury oraz zestawienia réinic inwentaryzacyjnych nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnosci
dostosowanej do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, jak tez i czasu przechowywania dowodow. Po
dokonaniu ksiegowan dotyczacych okresu sprawozdawczego, dokumenty ksiggowe nalezy umieszczac
w teczkach w odpowiedniej kolejnosci. :

2. Sprawozdania budzetowe i finansowe nalezy przechowywac w teczkach przeznaczonych do tego celu.

3. Dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiggi rachunkowe, sprawozdania budzetowe i
finansowe uporzadkowane i podzielone na odpowiednie zbiory, nazywane dalej zbiorami dokumentacji
ksiegowe]j w postaci. odpowiednich teczek aktowych, oznacza sig:

1) nazwg jednostki do ktdrej nalezg,

2) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

3) symbolem kwalifikacyjnym akt,

4) okresleniem czasu okresu obrachunkowego,

5) pierwszym i ostatnim numerem dowodow ksiggowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych, ksiag

rachunkowych.

4. Teczki aktowe oraz ksiegi rachunkowe nalezy przekazywac do archiwum nie péiniej niz po uptywie
czterech lat po roku sprawozdawczym.

5. Wydawanie poszczegdlnych dowodéw z Wydziatu Finans6w, teczek, ksigg rachunkowych lub sprawozdar
finansowych na potrzeby wewnetrzne jednostki moze nastgpi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach za
pokwitowaniem.

6. Wydawanie dowoddw, teczek aktowych, ksigg rachunkowych poza obreb jednostki moze nastapic tylko
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za pisemng zgoda Starosty.
7.
ROZDZIAL X
TERMINY PRZECHOWYWANIA POSZCZEGOLNYCH AKT
KSIEGOWYCH

1. Listy ptac, karty wynagrodzen i inne dowody, na podstawie ktdrych nastepuje obliczenie podstaw do
wymiaru rent i emerytur winny by¢ trwale przechowywane w archiwum.

2. Wszelkie inne dowody ksiegowe powinny by¢ przechowywane 5 lat, pod warunkiem, ze uprzednio
ostatecznie rozliczono osoby majgtkowo odpowiedzialne.

3. Ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe za okres niekoriczacy roku, dokumenty inwentaryzacyjne
oraz inne akta przechowuje sie w archiwum przez okres 5 lat.

4. Roczne sprawozdania finansowe sg aktami przeznaczonymi do trwatego przechowywania.

5. Dowody ksiegowe i inne dokumenty zwigzane z realizacjy zadan finansowanych ze $rodkéw funduszy
strukturalnych nalezg do dokumentéw kategorii B* o symbolu klasyfikacyinym 3053 Obstuga finansowa
funduszy ze $Srodkdw zagranicznych, w tym Unii Europejskiej, przy czym czas ich przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub umdw, w innym przypadku wynosi co najmniej 5 lat

W trakcie realizacji projektow catos¢ dokumentacji przechowywana jest w wydziatach lub jednostkach
organizacyjnych odpowiedzialnych za realizacje poszczegdlnych zadan zwigzanych z projektem w odrebnych
segregatorach oznaczonych trwale logo Unii Europejskiej oraz logo programu operacyjnego, w ramach
kiérego wydatkowane s3 Srodki. Po zakoficzeniu realizacji projektu, wydziat lub jednostka organizacyjna
realizujgca zadanie sporzadza kserokopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem, natomiast oryginaty
dokumentdéw przekazuje Dyrektorowi Wydziatu ds. Tworzenia i Realizacji Projektéw. Wydziat ds. Tworzenia
i Realizacji Projektow odpowiada za zgromadzenie kompletu oryginatéw dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektu ocraz za przekazanie dokumentéw do archiwum jako akt kategorii ,B*” o symbolu 3053.
Uwierzytelnione kserokopie dokumentdw pozostawione w wydzatach lub jednostkach organizacyjnych
opatruje sie adnotacjg o przekazaniu oryginatéw do Wydziatu ds. Tworzenia i Realizacji Projektow wraz z
symbolem teczki lub tomu akt, w ktére] sa one archiwizowane i archiwizuje zgodnie z przepisami
wynikajacymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o przepisy prawne cytowane wstepnie.

2. Otrzymujg jg wszyscy dyrektorzy wydziatow i samodzielne stanowiska pracy celem stosowania i
zapoznania z nig podlegiych im pracownikow.

3. Przestrzeganie jej postanowien jest obowigzkiem wszystkich pracownikdw Starostwa.
4. Instrukcja ma zastosowanie do ewidencji zdarzen od 1 stycznia 2015 r.

5.
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