ZALACZNIK NR 1

INSTRUKACJA OBIEGU DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH
w Starostwie Powiatowym w Poznaniu

Podstawa prawna :
1/ ustawa z dnia 9 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2002r. nr
76, poz. 694 ),

2/ ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 155,
poz. 1014 i zmiany),

3/ ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z
2001r. nr 142, poz. 1592 i zmiany),

4/ rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001r. w $prawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. nr 153, poz. 1752),

5/ rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad
gospodarki jednostek budzetowych oraz szczegélnych zasad rocznych rozliczen i
wplat do budzetu przez zaklady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek
budzetowych (Dz. U. nr 122, poz. 1333),

6/ rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2000r. w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodéw i wydatkow oraz przychodéw i rozchodow
(Dz. U. nr 59, poz. 688 i zmiany).



ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE

1.Starostwo Powiatowe w Poznaniu zwane dalej Starostwem realizuje zadania
i kompetencje Zarzadu Powiatu, Starosty oraz zadania wlasne powiatu wynikajace z
ustawy z dn. 18 lipca 1998r. o samorzadzie powiatowym, z ustaw szczego6lnych
i uchwat Rady Powiatu Poznanskiego.

Obejmuja one réwniez zadania z zakresu administracji rzadowej oraz przyjete
w drodze porozumien pomig¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

Do wykonania jego zadan zatrudnieni zostali pracownicy Starostwa oraz
jednostek podlegtych Powiatowi.

2.0rganizacj¢ wewnetrzng 1 zakres dziatania Starostwa okresla szczegélowy
regulamin pracy Starostwa.

3. Regulamin jest podstawowym dokumentem okreslajacym zakres prac w
Starostwie w poszczegdlnych wydziatach, referatach i na samodzielnych
stanowiskach pracy.

4. Starostwo jako jednostka budzetowa obowigzane jest do prowadzenia ksiag
rachunkowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia

1994r. (t.j. Dz. U. z 2002r, nr 76, poz. 694).

Przytoczone przepisy, specyfika zadan jakie stoja do wykonania przed
Starostwem, jako samorzadowa jednostkg budzetowa nakladajg obowiazek
prowadzenia przez Starostwo :

- ksiegowosci budzetowej jednostki,
- ksiggowosci budzetowej budzetu powiatu,
- rachunkowosci optat i nalezno$ci z zakresu administracji rzadowe;.

5. Operacje finansowe prowadzone sg za posrednictwem banku wskazanego
przez Rad¢ Powiatu.

Gléownymi dysponentami $rodkéw na rachunku bankowym budzetu Powiatu
sq:

- Starosta
- Skarbnik

Upowaznionymi do dysponowania $rodkami na rachunku bankowym w
imieniu Starosty sg osoby wymienione w karcie wzoréw zatwierdzonej przez
Staroste i ztozonej w banku wybranym przez Rade Powiatu w trybie okreslonym w
ustawie o zamOwieniach publicznych. Upowaznionymi do dysponowania srodkami
na rachunku bankowym w imieniu Skarbnika sg osoby wymienione w karcie
wzordw  podpisoOw. Pelnomocnikiem upowaznionym przez Starost¢ do
dysponowania $rodkami pieni¢znymi na rachunku bankowym, w tym takze do
zatwierdzania poszczegdlnych rodzajow dowodéw rachunkowych ustala sig
Wicestaroste. Wszelkie operacje finansowe muszg by¢é zaopatrywane dwoma
podpisami. Jednej osoby ze strony Starosty, z drugiej zas, Skarbnika lub osoby
przez niego wskazane;.



ROZDZIAL II
ZASADY RACHUNKOWOSCI

Przyjmuje sie nastgpujace zasady rachunkowosci obowigzujace w Starostwie
Powiatowym w Poznaniu:
1. przyjmuje si¢ za rok obrotowy do ewidencji ksiggowej rok kalendarzowy,
2. ustala sie okresy miesieczne, kwartalne, pétroczne i roczne jako
podstawowe okresy sprawozdawcze,
3. przyjmuje si¢ jako podstawowe metody wyceny aktywow i pasywow dla:

1) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych — wg cen
nabycia lub poniesionych kosztéw wytworzenia Srodka trwalego
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne oraz o odpisy z tytulu
trwalej utraty wartosci,

2) udzialy w innych jednostkach — wg ceny nabycia z mozliwoscig
przeszacowywania do wartosci wg ceny rynkowej,

3) inwestycje krotkoterminowe — wg ceny nabycia,

4) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wg cen nabycia,

5) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zapfaty,

6) zobowigzania - w kwocie wymaganej zaplaty,

7) rezerwy — w uzasadnionej i wiarygodnie oszacowanej wartosci,

8) fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wg warto$ci
nominalne;j.

9) do ceny nabycia, o ktérej mowa w punktach 1, 3 i 4, dolicza si¢
wszystkie koszty poniesione wydatki, w tym zwigzane z: montazem,
przystosowaniem i ulepszeniem réwniez nie podlegajacy odliczeniu
podatek od towaré6w i uslug oraz koszty zwigzane z obstugg
zobowiazan zaciagnietych w celu ich finansowania,

10) jednorazowo w miesiacu przyjgcia do uzywania, umarza si¢:

- ksiazki,

- meble i dywany

- pozostale $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, o
warto$ci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu, w 100%
ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Pozostale srodki trwale o wartosci jednostkowej nie przekraczajacej
50zt lub okresie uzytkowania krotszym niz 1 rok, nie podlegaja
ewidencji ilosciowo-warto$ciowej w ksiggach inwentarzowych.

11) $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza i
amortyzuje si¢ jednorazowo za okres calego roku,
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12) koszty ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 ,koszty wedlug rodzajow 1
ich rozliczenie,”

13) w Starostwie mozna stosowal 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.

ROZDZIAL 111

KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim w siedzibie Starostwa przy
pomocy PLANU KONT, sporzadzonego przez Skarbnika i zatwierdzonego przez
Staroste, ktory stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

1. Wykaz ksiag pomocniczych obejmuje

1/ ewidencje $rodkéw trwatych, ktora to uzgadniana jest w okresach
sprawozdawczych z kontami ewidencji $rodkow trwatych,

2/ ewidencje analityczng rozrachunkéw z kontrahentami,

3/ ewidencje analityczng rozrachunkéw z pracownikami,

4/ ewidencje sprzedazy VAT,

2. W celu zapewnienia wyodrebnienia wszystkich zdarzen gospodarczych

istotnych do oceny sytuacji majatkowe;j i finansowej oraz wyniku finansowego
przyjmuije si¢ nastepujace zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych:

1) zasade rzetelnego obrazu, zgodnie z ktéra uzyskane informacje

odzwierciedlg rzeczywisty stan majatkowy i finansowy,

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

3) zasade ostroznos$ci, dzigki ktorej poszczegolne skladniki aktywow i
pasywoéw wycenia si¢ wg rzeczywiscie poniesionych wydatkow i
kosztow z uwzglednieniem:

- wartosci uzytkowej aktywow, oraz wartosci netto po uwzglednieniu
odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

- wylacznie niewatpliwych pozostatych przychodéw operacyjnych i
zyskow nadzwyczajnych,

- rezerw na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych
zdarzen.

3. Powyzsze zasady stosuje si¢ w sposéb ciagly w celu uzyskiwania w kolejnych
latach poréwnywalnych informacji wynikajacych z ksiag rachunkowych..



. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego a
zamyka na dzien konczacy rok obrotowy.

. Ksiegi rachunkowe w Starostwie prowadzone sg przy uzyciu komputerowych
programéw FKB, WIP, Place, ktorych autorem jest firma RADIX w Gdansku.

. Ksiegowan w programie FKB — System Finansowo - Ksiggowy Ksiggowosci
budzetowej - dokonuje si¢ zgodnie z opisem programu FKB, stanowigcego
zatacznik do niniejszej instrukcji. Procedury prowadzenia ewidencji w tym
programie opisane zostaly w rozdziale 1 — 5. Natomiast w rozdziale 6 opisane
zostaly procedury stuzace ochronie danych jak i tworzeniu kopii bazy danych
oraz tworzenia statych systemowych.

W celu zabezpieczenie przetworzonych danych, po zaksiggowaniu kazdego
miesiaca kopiuje si¢ zapisane dane na dyskietki, na dysk twardy oraz na
serwer sieciowy (od momentu rozpoczgcia funkcjonowania  sieci
informatycznej w Starostwie).

Na koniec kazdego roku obrachunkowego kopiuje si¢ zbiory w dwoch
egzemplarzach na dyskietkach, z ktorych to jeden egzemplarz przechowuje si¢
w sejfie znajdujagcym si¢ w kasie Starostwa drugi natomiast w Wydziale
Finansow.

. Program WIP — system windykacji opfat i podatkéw - stuzy do ewidencji
wieczystego uzytkowania nieruchomos$ci Skarbu Panstwa oraz oplat
melioracyjnych.

Procedury funkcjonowania programu zawarte sa w instrukcji programu WIP,
w rozdziatach 2 — 8.

W celu zabezpieczenia przetworzonych danych, po zaksiggowaniu kazdego
miesigca kopiuje si¢ zapisane dane na dyskietki, na dysk twardy oraz na
serwer sieciowy od momentu rozpoczg¢cia funkcjonowania  sieci
informatycznej w Starostwie. Na koniec kazdego roku obrachunkowego
kopiuje si¢ zbiory w dwoch egzemplarzach na dyskietkach, z ktérych to jeden
egzemplarz przechowuje si¢ w metalowej szafie w  znajdujacej si¢ w
Wydziale Finanséw Starostwa.

. Program PLACE - stuzy do naliczania wynagrodzen i naleznych od nich
pochodnych oraz sporzadzania odpowiednich dokumentow dla Urzedow
Skarbowych 1 Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Procedury funkcjonowania programu zawarte sa w instrukcji programu
PLACE, w rozdziatach 1 — 6.

W celu zabezpieczenie przetworzonych danych, po zaksiggowaniu kazdego
miesiaca kopiuje si¢ zapisane dane na dyskietki, na dysk twardy oraz na
serwer sieciowy (od momentu rozpoczgcia funkcjonowania  sieci
informatycznej w Starostwie).

Na koniec kazdego roku obrachunkowego kopiuje si¢ zbiory na dysk twardy
oraz w dwoch egzemplarzach na dyskietki, z ktorych to jeden egzemplarz
przechowuje si¢ w metalowe] szafie w  znajdujacej si¢ w Wydziale
Finansow Starostwa.



9. Ksiegi rachunkowe w formie elektronicznej stanowia: dziennik obrotow,
ksiega glowna skladajaca si¢ z zestawienia kont analitycznych, ktorych to
obroty automatycznie sumowane s3 na odpowiednich kontach
syntetycznych, zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych jak i kont
syntetycznych oraz inne wydruki, ktére to opisane zostaly w instrukcji
dotyczacej funkcjonowania programu FKB.

10.Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadza si¢ zestawienia
obrotow i sald, ktore zawieraja:

1) nazwe Starostwa oraz rodzaju wydruku z zaznaczeniem jakiego
okresu dotycza i automatycznie ponumerowane wg kolejnosci stron,
daty w jakim dniu zostaly sporzadzone. Wydruki te przechowywane
sq na biezaco w Wydziale Finansow a po okresie czterech lat
przekazywane sg do archiwum,

2) symbole cyfrowe kont oraz ich nazwy,

3) salda wynikajace z bilansu otwarcia, obroty za okres
sprawozdawczy, obroty narastajaco od poczatku roku, salda na
koniec okresu sprawozdawczego. Do kont, ktérych dotycza
wysokosci planow finansowych rowniez plany dotyczace dochodéw,
przychodow jak i wydatkow i rozchodow,

4) podsumowanie wszystkich obrotoéw i sald.

11.Zapisy w dzienniku obrotdéw ujmowane sg chronologicznie, numeracja
zapisOwW nadawana jest automatycznie przez system komputerowy. Zapisy
analityczne automatycznie sumowane sa na kontach syntetycznych, na
ktorych to ksigguje si¢ zgodnie z zasada podwojnego zapisu. Numer nadany
automatycznie przez system ksiggowy zostaje zapisany na dokumencie
ksiegowanym, przez osobg ksiggujaca dowody.

12.W Starostwie prowadzi si¢ ewidencj¢ pomocnicza do ksiegi gtownej, ktora
w szczegdlnosci dotyczy:

1) srodkéw trwalych - ewidencja prowadzona jest ilosciowo-
warto$ciowa dla umarzanych i amortyzowanych srodkéw trwatych o
wartosci powyze] 3.500zt i okresie uzytkowania powyzej jednego
roku,

2) rozrachunkéw z dostawcami 1 odbiorcami — jako komputerowa
ewidencja analityczng do konta syntetycznego 201,

3) rozrachunkéw z pracownikami - jako komputerowa ewidencje
analityczng do konta syntetycznego 234,

4) rejestr sprzedazy VAT - jako ewidencja analityczna do konta
syntetycznego 225,

5) ewidencj¢ kosztow - jako komputerowsg ewidencje analityczng do
zespolu kont 4 — sluzaca do ewidencji kosztow wg ukiadu
rodzajowego.

13.W sklad ksiag rachunkowych wchodzi réwniez inwentarz, ktory to sklada
si¢ z ewidencji iloSciowej i wartoSciowej pozostalych srodkow trwatych

i



oraz z ewidencji $rodkéw trwatych niskiej wartosci, ksiggowanych
jednorazowo w koszty, prowadzonej w ewidencji ilosciowej przez Wydziat
Administracyjny.

14.Do ksiag rachunkowych za dany okres sprawozdawczy wprowadza sig
zapisy ~operacji gospodarczych, ktére mialy miejsce W okresie
sprawozdawczym. W wypadku gdy dokumenty wplyng po okresie
sprawozdawczym do Wydzialu Finanséw to zapisow tych dokonuje si¢ w
miesiacu, w ktorym wptynety.

15.Podstaws, prawidtowej ewidencji ksiggowej, a nastgpnie prawidlowych
danych sprawozdawczych jest rzetelno$¢ i kompletno$¢ dokumentacji.

16. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ na podstawie rzetelnych
i prawidlowych dowodow.

17.Podstawg prowadzenia rachunkowosci jest PLAN KONT sporzadzony
przez Skarbnika (badz Glownego Ksiggowego Starostwa) 1 zatwierdzony
przez Staroste, ktory stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV
DOWODY KSIEGOWE

1.Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ na podstawie rzetelnych
i prawidtowych dowodow.
2.Podstawowymi dokumentami finansowymi w zakresie ksiggowosci
budzetowej jednostki i organu finansowego sq :
1)dokumenty bankowe (przelewy, czeki, wyciagi bankowe),
2)rachunki, faktury,
3)listy pflac,
4)deklaracje podatkowe,
5)noty wewngtrzne 1 zewnetrzne,
6)polecenie ksiggowania.
3. Dokument ksiegowy uwaza si¢ za prawidlowo sporzadzony jezeli w sposob
jasny stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej
szczegdtowym przebiegiem i zawiera co najmniej nast¢pujgce dane:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
2) okredlenie stron (ich nazwy i adresy), ktore biora 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 dat¢ sporzadzenia dowodu (jezeli jest inna
od daty operacji),
5) podpis wystawcy dowodu oraz podpis osoby, ktora otrzymata sktadniki
aktywow,



6) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzglgdem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenia przez osoby o ktorych
mowa w rozdziale 1 ust.5.

3.Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe, ktore

mozna podzieli¢ na:

1) dowody zewnetrzne obce — otrzymywane oryginaly od kontrahentow,

2) dowody zewnetrzne wiasne — przekazywane oryginaty kontrahentom,

3) dowody wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) dowody zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapisow
zbiorczych zestawien dokumentow,

5) dowody korygujace poprzednie zapisy ksiggowe,

6) dowody rozliczeniowe — dotyczace ujgtych juz zapisow ksiggowych,
wg nowych kryteriow.

Dowody wlasne wewnetrzne, sg to dowody dokumentujace operacje
gospodarcze, w ktérych uczestnicza tylko komérki organizacyjne jednostki
ksiegujacej dowéd poniesionych wydatkow.  Dokumenty te moga dotyczy¢
ustalenia powstatych strat oraz osiagnigtych zyskow, potwierdzenia ilosci i wartosci
otrzymanych od kontrahentéw skiadnikéw majatku, robét i ustug lub innych
$wiadczen, jak tez powierzenia skiadnikow majatku pracownikom jednostki lub
innym osobom.

4. Dokument ksiegowy zostaje sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,

formalnym i rachunkowym przez wiasciwe osoby.

W zwiazku z tym ustala si¢ nast¢pujace zasady :
1) wptywajace do Starostwa faktury i rachunki rejestrowane sq w
Wydziale Finansow, ktory to niezwlocznie przekazuje je do wydzialow
merytorycznie odpowiedzialnych za dokonywane wydatki,
2) celowosé zakupu-wydatku czynionego z planu finansowego Starostwa
w zakresie wyposazenia, biezacego utrzymania Starostwa jako jednostki,
stwierdza Kierownik Wydziatlu Administracyjnego lub osoba przez niego
upowazniona,
3) celowos$é wydatkow zwiazanych z realizacjg wydatkéw zwigzanych z
wszelkimi umowami, zleceniami rob6t i ustug, a w $lad za tym faktury i
rachunki, ktérych realizacja wyplywa z potrzeb wykonania zadan budzetu
wymagaja  merytorycznego potwierdzenia przez odpowiedniego
kierownika wydzialu lub upowaznionego przez niego pracownika.
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw nalezy do
obowiazkéw  kierownikow  wydzialow, badz oséb przez nich
upowaznionych oraz oséb pracujacych na samodzielnych stanowiskach,
do ktérych to zgodnie z regulaminem organizacyjnym nalezy realizacja
zadan,



4) kierownicy wydzialéw zobowiazani sa do sporzadzenia na piSmie
upowaznien dla osob, ktorym przekazujg kompetencje w zakresie
sprawdzania pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych.
Upowaznienia te przekazuja do wiadomosci do Wydzialy Finansow,
5) potwierdzony, sprawdzony i opisany dowo6d ksiggowy winien by¢
zwrécony do Wydziatu Finanséw w terminie trzech dni nie poZniej jednak
niz jeden dzien przed terminem platnosci.
W wypadku nie zwrécenia do Wydzialu Finanséw dokumentow w
terminie pozwalajacym na terminowe uregulowanie naleznosci, a co za
tym idzie naliczenie przez kontrahenta karnych odsetek, kierownik
wlasciwego wydzialu zobowiazany jest do ich pokrycia za sSrodkow
wiasnych,
6) wyznaczony pracownik Wydzialu Finanséw sprawdza ten dokument
pod wzgledem :
- formalnym - tj. czy zawiera wszelkie niezbedne dla niego cechy i ewentualne
zatgczniki,
- rachunkowym - tj. ustala prawidlowos¢ sumowan, mnozen i innych dziatan
arytmetycznych.
5. Jezeli okaze sie, ze dokument jest niekompletny badz nie zawiera
potwierdzenia merytorycznego lub  zatwierdzony jest przez osobg
nieupowazniong co do celowosci zakupu, wykonania robét, ustug, badz zakupu
materialdw, zostaje zwrocony do uzupehlnienia przed zatwierdzeniem przez
osoby odpowiedzialne za zatwierdzenie pod wzgledem finansowym.
6. Operacje gospodarcze nie oparte o kompletna i sprawdzong dokumentacj¢ nie
powinny by¢ przyjmowane do realizacji.
7. Przed zaksiegowaniem dokument ksiggowy podlega zadekretowaniu tzn.
wydaniu decyzji co do sposobu ksiggowania. Dekretacja dokumentu podlega
przede wszystkim na poleceniu ksiggowania na okreslonych stronach kont
syntetycznych i analitycznych po zatwierdzeniu dokumentu przez Skarbnika
(badZ Glownego Ksiggowego) i Staroste lub osoby przez nich upowaznione.
8. Bledy w dowodach ksiggowych wlasnych, mozna poprawi¢ przez
przekreslenie blednego zapisu i wpisanie wiasciwego w taki sposéb, by mozna
bylo odczyta¢ zapis pierwotny. Poprawka powinna by¢ podpisana przez osobg
poprawiajaca i zaopatrzona w dat¢ dokonania poprawki. Powyzsze zasady
poprawiania bledu nie dotycza dowodoéw, dla ktérych =zostal ustalony
specjalnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek oraz
dowodow wystawionych przez kontrahentow i dowodéw wiasnych, ktérych
kopie otrzymali kontrahenci. Dowody tego typu moga by¢ poprawione przez
wystawienie korygujacego dowodu ksiggowego, ktorego jeden egzemplarz
otrzymuje kontrahent.
9. Podpisy potwierdzajace dokonania kontroli jak i1 zatwierdzenia dokumentéw
na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrgcznie.



W wypadku gdy dowod obcy nie wplynat w odpowiednim czasie dopuszcza sig

mozliwo$¢  wystawiania  dowodéw  wlasnych  wewngtrznych  do

udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody

obce, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia kompletnosci zapisow

ksiegowych.

Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez :

- zestawienia dowoddéw ksiegowych, (sporzadzone dla zaksiggowania ich
zbiorczym zapisem),

- polecenie ksiggowania - sporzadzone dla ujgcia operacji gospodarczej w
ksiggach rachunkowych jednostki,

- dokumenty sporzadzone dla skorygowania operacji gospodarcze]
wynikajacej z dowodu obcego, przekazane kontrahentom jednostki.

10. Dowody ksieggowe ujmowane sg w ksiggach rachunkowych prowadzonych

na biezaco 1 oznaczonych nazwa jednostki. Dokonywane w ksiggach

rachunkowych zapisy powinny by¢ staranne, czytelne, trwale i zawiera¢ co

najmniej :

- date dokonania operacji gospodarczej,

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

- tre$¢ zapisu,

- sumg zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego,
elektroniczne nadany numer, pod ktérym zaksiegowano dokument.

11 Podstawowym dokumentem do wyplaty wynagrodzen sa listy plac, ktore

winny zawiera¢ dane :

- za jaki okres obliczono wynagrodzenie,

- rodzaj wynagrodzenia,

- nazwiska i imiona pracownikow,

- sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki,

- sume potracen z podzialem na poszczegdlne skiadniki,

- sumg¢ wynagrodzen netto,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (w przypadku wyptat gotéwkowych).

Listy ptac podpisywane sg przez osobg¢ sporzadzajaca, Skarbnika (badz
Glownego Ksiggowego), Starostg lub osoby przez nich upowaznione.

Oprocz list ptac sporzadza si¢ kartoteki podatku dochodowego, deklaracje
PIT, kartoteki ZUS, zestawienia do programu PLATNIK, rozliczenia ZUS.
Dokumenty te sporzadzane sa zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

12. Dowody gospodarki materiatami i srodkami trwatymi:

1) Podstawowymi dokumentami dla obrotu materialowego sg rachunki, faktury

zakupu materialéw potwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez
kierownika wydziatu odpowiedzialnego za dany zakup.
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2) Nie prowadzi si¢ magazynu materiatldw poza sktadem opatu znajdujacym si¢
w budynku Starostwa. Materialy, ktore sa zakupione do przekazuje si¢ do
bezposredniego zuzycia.

3) Stan ilociowy zuzycia opatu i pozostajacego do wykorzystania w oparciu o
faktyczne zuzycie, sporzadza Wydzial Administracyjny na koniec kazdego roku
obrachunkowego i przekazuje do Wydziatu Finansow.

4) Srodki trwate kupowane sa dla Starostwa wedtug potrzeb zgtaszanych

przez Kierownikow Wydziatow i w drodze ustawy o zamowieniach

publicznych w procedurach okreslonych przez Zarzad Powiatu. Kazdy

zakupiony $rodek trwaly wprowadza do ewidencji i odpowiednio oznakowuje
pracownik Wydziatu Finanséw, odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji
$rodkéw trwatych w Starostwie.

5) Decyzje o przekazaniu nieodplatnie materiatow, badz $rodkoéw trwatych

przez Starostwo moze wydaé tylko Starosta lub osoba przez niego

upowazniona. Moze to mie¢ miejsce w przypadku koniecznosci uptynnienia
zbednych lub nadmiernych zapasoéw materiatéw lub Srodkéw trwatych.

13. Dowody Kasowe:

1) Dowodami kasowymi sa dokumenty stuzace jako podstawa do
przychodu i rozchodu gotowki w kasie.

2) Raport kasowy sporzadza si¢ na druku ujednoliconym. Wpisy do
raportu kasowego wprowadza si¢ na biezaco po dokonaniu operacji
gotowkowych. Raport sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach, z
ktérych oryginal wraz z dokumentami przekazuje do zatwierdzenia
osobom nadzorujacym. Po zatwierdzeniu raporty przekazywane sg do
zaksiegowania. Raporty kasowe winny by¢ sporzadzane codziennie
jednak przy niewielkiej liczbie zapisow mogg by¢ sporzadzane za
okresy dluzsze, jednak okres ten nie moze by¢ dluzszy niz pie¢ dni.

3) Wszelkiego rodzaju operacje gospodarcze ewidencjonowane sg i
regulowane na biezaco, bez zbgdnej zwloki w jak najkrotszym
terminie.

4) Podjecie gotowki do kasy odbywa si¢ przy pomocy czekow

gotowkowych (druk ujednolicony wydany przez bank prowadzacy

obstuge budzetu powiatu). Podstawg do wystawienia czekow jest
zatwierdzona do wyptaty dokumentacja. Czek wystawia kasjer, wypeinia
go diugopisem lub atramentem. Na czeku obowiazuja dwa podpisy

Starosty i Skarbnika (Glownego Ksiggowego), badZz oséb przez nich

upowaznionych. Termin waznosci czeku uptywa po 10 dniach od daty

jego wystawienia. Po tym terminie nalezy czek uniewazni¢ i wpiaé go
do grzbietu ksigzeczki czekowe;j.

14. Dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania

przechowuje si¢ w siedzibie Starostwa.



1) Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne
i sprawozdania finansowe przechowywane sa w Wydziale Finansow
a po uptywie 2 lat oddawane do archiwum Starostwa.

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

3) Okres przechowywania dokumentéw ksiggowych:

- sprawozdania roczne — trwale przechowywane,

- ksiegi rachunkowe — 5 lat,

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

- dowody ksiegowe dotyczace inwestycji wieloletnich, pozyczek, kredytow,
uméw, roszczen prowadzonych w postgpowaniu karnym, cywilnym lub
karnym podatkowym — 5 lat od poczatku roku nast¢pujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje zostaly zamknigte,

- instrukcja obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych i zakladowy plan
kont — 5 lat od uptywu jej waznosci,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

- pozostate dokumenty i dowody ksiggowe — 5 lat.

15. Udostepnianie dokumentéw ksiegowych osobom trzecim na terenie

Starostwa wymaga zgody Starosty lub osoby przez niego upowaznionej oraz

sporzadzenia 1 pozostawienia w  Starostwie  potwierdzonego  spisu

udostepnionych dokumentow.

ROZDZIAL. V
GOSPODARKA KASOWA

1. Wszelkie operacje gotbwkowe w Starostwie mogg by¢ dokonywane jedynie

za posrednictwem kasy.

2. Do podejmowania $rodkéw pieni¢znych z banku na pokrycie wydatkow

budzetowych upowazniony jest kasjer lub inna osoba, ktorej powierzono w

zakresie czynnosci wykonywanie powyzszego zadania. W uzasadnionych

przypadkach moze to by¢ rowniez inny pracownik Wydziatu Finansow.

3. Przestrzegajac zasad bezpieczenstwa i dyscypliny finansowej, pogotowie
kasowe przechowywane jest w kasie pancernej, znajdujacej si¢ w wydzielonym
i odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu Starostwa.
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Kasa Starostwa posiada pogotowie kasowe w wysokos$ci ustalanej przez
Starostg.

Pracownikom Starostwa moga by¢ udzielane zaliczki gotowkowe. Kazda
zaliczka winna byé rozliczona w ciggu 14 dni. W przypadku nie rozliczenia
si¢ przez pracownika w terminie wskazanym powyzej, nie rozliczona kwotg
potraca si¢ pracownikowi z poboréw, z uwzglednieniem zasad zawartych w
Kodeksie Pracy.

. Transport warto$ci pienigznych przekraczajacych trzykrotne pogotowie

kasowe podlega ochronie przez konwdj. Jezeli transport pieszy ze wzgledu
na odleglos¢ nie daje gwarancji bezpieczenstwa nalezy dokonywac
transportu samochodem. W uzasadnionych przypadkach nalezy korzystac z
ustug konwojowych $wiadczonych przez uzbrojonych straznikow,
konwojentéow innych jednostek organizacyjnych lub wyspecjalizowanych
firm asekuracyjnych.

Sprzedaz znakéw warto$ciowych tj. oplaty skarbowej prowadzi kasjer lub
osoba wskazana przez Skarbnika (Gloéwnego Ksiggowego). Wysokos¢
zaliczki w znaczkach skarbowych wustala Skarbnik (badz Giowny
Ksiggowy).

W wypadku choroby, nieobecnosci kasjera Skarbnik (Glowny Ksiggowy)
upowaznia inng osob¢ do sprawowania obowiazkéw kasjera. Zadanie i
przyjecie obowiazkéw kasjera wymaga kazdorazowo zliczenia gotowki i
znakow skarbowych.

Skarbnik zobowiazany jest do sprawowania stalego i biezacego nadzoru
oraz kontroli nad przestrzeganiem zasad, porzadku i dyscypliny kasowe;.

10. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest przez kasjera.

Druki powyzsze przechowywane sa w pomieszczeniu kasowym.

11. Drukami S$cistego zarachowania sa ponumerowane i ostemplowane

pieczecia Starostwa druki takie jak: czeki gotowkowe, kwitariusze
przychodowe, legitymacje ubezpieczeniowe i inne.

ROZDZIAL VI

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Wskazany w ksiegach rachunkowych stan aktywow i pasywow jednostki

weryfikuje sie¢ w drodze inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu spisu z
natury Srodkow pienieznych oraz rzeczowych skladnikow majatku, wycenie i
ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikow majatku ( z wyjatkiem gruntow i
trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych, naleznosci spornych i watpliwych,
naleznos$ci i zobowigzan wobec 0sOb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
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ktorych z przyczyn uzasadnionych nie jest mozliwe spisanie z natury, inwentaryzuje
si¢ drogg por6wnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami)
na ostatni dzien roku obrotowego.

Inwentaryzacje sporzadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego. Powyzszy
termin uwaza si¢ za dotrzymany jezeli inwentaryzacje srodkow trwalych rozpoczgto
nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego a zakonczono do 15
dnia nastgpnego roku.

Teren Starostwa jest terenem strzezonym poprzez ciagle dozorowanie przez
firme zajmujaca si¢ ochrona mienia oraz zabezpieczony przez odpowiednie
zamknigcia i system alarmowy.

Starosta zarzadza inwentaryzacj¢ srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych
nie rzadziej niz co 4 lata, natomiast materialow, w razie potrzeby, raz na rok oraz w
razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za materialy lub przedmioty
nietrwale.

Inwentaryzacje zarzadza Starosta 1 wyznacza:

1. rodzaje sktadnikow majatkowych, ktore beda objete spisem,

2. dzien, ma ktéry dokonuje inwentaryzacji,

3. daty przeprowadzenia spisu,

4. komisje spisowg — w tym przewodniczacego.

Starosta moze réwniez powotaé osobg kontrolujaca spis z natury.

Do komisji inwentaryzacyjnej nie powoluje si¢ o0séb, ktore przyjely
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im mienie objete spisem z natury a
takze pracownikow Wydzialu Finanséw i innych osob, ktore nie zapewniaja
bezstronnosci dokonywania spisu.

Spis z natury winien by¢ przeprowadzany 2z udzialem o0séb
odpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie.

Przewodniczacy otrzymuje z Wydzialu Finanséw arkusze spisu,
odpowiednio oznakowane w celu kontroli wykorzystania ich zgodnie z
przeznaczeniem.

Zespoly spisowe nie mogg by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanego
majatku wynikajacej z ewidencji.

Do arkuszy spisowych wpisuje si¢ rzeczywiste ilosci sktadnikow
majatkowych, ktére musza odzwierciedla¢ stan faktyczny i potwierdza sie ten
fakt podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w
inwentaryzacji.

Sporzadzone w ten sposob arkusze stanowia podstawg¢ poréwnania
wynikajacego z rzeczywistego stanu z ich stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych.

Arkusze spisowe winny zawiera¢ co najmnie;j:

1. nazwe i numer kolejny arkusza,

2. nazwg jednostki,

3. numer spisywanego pomieszczenia,
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4. datg rozpoczgcia 1 zakonczenia spisu,

numer kolejny pozycji arkusza spisu,

6. termin przeprowadzania inwentaryzacji, jesli rozni si¢ od daty spisu z
natury,

7. szczegbdtowe okreslenie nazwy sktadnika majgtku, w tym rowniez
numer inwentarzowy,

8. ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

9. jednostk¢ miary,

10. cene za jednostke miary i warto$¢ (jesli jest to mozliwe),

11. imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej
mienie,

12. podpisy 0séb uczestniczacych w spisie.

o

Na arkuszach spisowych nie mozna pozostawia¢ nie wypetnionych wierszy.
Ewentualne poprawki moga by¢ dokonywane poprzez skreslenie biednego
zapisu 1 wpisanie poprawnego z zachowaniem czytelno$ci blednego zapisu oraz
dokonaniu podpisu osoby poprawiajacej jak i daty dokonania poprawki.

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

Kazda strona spisu z natury powinna by¢ zaakceptowana podpisami
czlonkow komisji i 0s6b odpowiedzialnych.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub po jego zakonczeniu
nieprawidlowos$ci Starosta zarzadza ponowne przeprowadzenie spisu w catosci,
badz czgsci spisu z natury.

Po zakonczeniu spisu zespoly spisowe informujg o stwierdzonych
nieprawidlowosciach  przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz
rozliczajg si¢ z przydzielonych im arkuszy spisowych.

Na arkuszach spisowych Kierownik Wydzialu Finansow wraz z
pracownikami odpowiedzialnymi za ewidencj¢ skladnikow majatkowych
dokonuje wyceny skladnikéw majatkowych i ustala ich ostateczng laczng
wartosc.

Spis z natury Srodkéw pieni¢znych przeprowadzany jest corocznie na
ostatni dzien roku obrotowego oraz kazdorazowo w razie zmiany Kasjera.
Komisja skladajaca si¢ z 2 pracownikdéw, wyznaczonych przez Kierownika
Wydzialu Finansé6w, przeprowadza spis w obecnosci osob materialnie
odpowiedzialnych.

Spis z natury Srodkoéw pieni¢znych polega na ustaleniu ich nominalnego
stanu rzeczywistego i porownaniu go ze stanem ewidencyjnym oraz wyjasnieniu
ewentualnych réznic.

Celem inwentaryzacji srodkow trwatych jest:

1. ustalenie ich rzeczywistego stanu,

2. ustalenie wtasnos$ci skfadnikow majatkowych,
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3. okreslenie  Srodkéw  trwalych  przeznaczonych do likwidaciji,

nieprzydatnych, nie wykorzystywanych, zbednych,

4. ujawnienie wykonanych przerébek, modernizacii itp,

5. rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.

Przy spisywaniu nieruchomosci zespét spisowy moze postugiwac sie
planem sytuacyjnym z naniesionymi obiektami.

Kazdy srodek trwaly powinien zosta¢ oznaczony symbolem klasyfikacji
rodzajowej srodka trwalego oraz kolejny numer wpisu do ksigzki inwentarzowej
(ewidencji srodkow trwatych).

Roéznice inwentaryzacyjne sg to rozbieznosci pomiedzy stanem ksiggowym
a stanem rzeczywistym skiadnikow majatkowych, ustalonym w drodze spisu z
natury.

Wyodrebnia si¢ roznice:
iloSciowo — wartosciowe, wartosciowe lub ilosciowe,
pozorne,
zawinione,
niezawinione,
stanowiace niedobor,

. stanowigce nadwyzke.

Koncowym etapem jest rozliczenie powstatych réznic. Przy rozliczaniu
bierze si¢ pod uwage wyjasnienia skiadane na pisSmie przez osoby materialnie
odpowiedzialne dotyczace powstawania przyczyn powstawania niedoborow i
nadwyzek.

Niedobory lub nadwyzki pozorne rozlicza si¢ korygujac zapisy ksiggowe
na podstawie bezspornych dowodéw uzasadniajacych taka korekte.

Za niedobor zawiniony uznaje si¢ niedobdr, ktory powstat w wyniku
dzialania lub zaniedbania obowigzkéw osoby materialnie odpowiedzialnej za
powierzone jej mienie.

Za niedob6r niezawiniony uznaje si¢ niedobor, ktory powstat z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialnos¢ osoby, ktorej mienie powierzono.

Decyzje o zakwalifikowaniu niedoboru jako zawinionego badz
niezawinionego podejmuje Starosta, biorac pod uwage wyniki postepowania
wyjasniajacego.

Jezeli przyczyny powstania niedoboru nie sg znane wowczas traktuje sie
go jako niedobdr nieuzasadniony, ktéry moze by¢ dochodzony, analogicznie jak
niedobor  zawiniony, od osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
mienie. Decyzj¢ o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru podejmuje Starosta,
ktory ustala wysokos¢ roszczenia od osoby odpowiedzialne;j.

Réznice stwierdzone migdzy stanem aktywow i pasywow ksiegowane sq w
ksiggach rachunkowych.

Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan moze by¢ przeprowadzona poprzez:

1. uzyskanie potwierdzenia wykazanych w ksiggach stanéw i wyjasnienie i

rozliczenie réznic,

iloa . ool e ol

16



2. poréwnanie stanu wynikajacego z zapiséw ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami i zweryfikowanie realnosci aktywow i pasywow.

Nie inwentaryzuje si¢ naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci
wobec pracownikow oraz z tytuléw publiczno — prawnych.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda i potwierdzenia stanu
srodkéow pienigznych zgromadzonych na rachunku bankowym podlega
potwierdzeniu przez bank stanu srodkéw ulokowanych na bankowych kontach.

Uzgodnienie naleznosci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z
kontrahentami z tytwlu dostaw i ustlug polega na wzajemnym uzgodnieniu i
potwierdzeniu stanu ksiggowego tych aktywow 1 pasywow.

Formy uzgadniania nalezno$ci i zobowigzan:
pisemna — na drukach ogolnie dostgpnych,
pisemna — na wydrukach komputerowych,
pisemna — faksem lub poczta elektroniczna,
telefoniczna - nalezy jednak sporzadzi€ notatke.

TS R

Uzyskanie potwierdzenie salda traktuje si¢ jako spelnienie wymogu uznania
roszczenia przerywajacego bieg przedawnienia (art.123 kc)

ROZDZIAL VII
SPRAWOZDANIA FINANSOWE

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ zgodnie z danymi wynikajacymi z
ksigg rachunkowych w jezyku polskim i w polskiej walucie w zaokragleniu do
petnych zlotych.

1. Sprawozdania z wykonania budzetu powiatu skladane sa do Ministerstwa
Finansow za posrednictwem Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie i
terminach wskazanych w odpowiednich przepisach.

2. Sprawozdania polroczne i roczne z wykonania budzetu Powiatu, Zarzad
Powiatu przedstawia si¢ Radzie Powiatu i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

3. Ponadto sporzadza si¢ rowniez sprawozdania statystyczne i przekazuje si¢

do WUS w Poznaniu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

ROZDZIAL VIII
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI SKARBNIKA
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Skarbnik podlega stuzbowo bezposrednio Staroscie.

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

Do obowigzkéw Skarbnika nalezy :

1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci jednostki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajacej zwlaszcza na
zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwowaniu
i kontroli dokumentow,

2) nadzor nad biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci,

3) kierowanie catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci,

4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu i ich analiza.

Skarbnik powotlany jest do prowadzenia analiz stanu wydatkéw i dochodow
finansowych jednostki, wyciggania wnioskow zmierzajacych do statego
polepszania gospodarki finansowe;.

Kontrola wstgpna polega na przyznaniu Skarbnikowi uprawnienia
akceptowania wszelkich dokumentéw, na podstawie ktoérych nastepuje
wydatkowanie lub rozchodowanie srodkéw finansowych z budzetu powiatu.

Kontrola wtorna przebiega w zwigzku z formalnym 1 rzeczowym
kwalifikowaniem dowodéw rzeczowych, badaniem zapiséw dokonanych w
réznych urzadzeniach ksiggowych oraz analizowaniem sprawozdawczosci.

Skarbnik ponosi odpowiedzialno$¢ za :

1) wykonywanie polecen sprzecznych z obowigzujacymi przepisami,

2) dopuszczenie do naduzy¢ i nie zgloszenie wykrytych przestepstw,

3) nieprawidiowe wystawianie i ksiggowanie dowodow,

4) brak terminowej i prawidlowe]j sprawozdawczosci zbiorczej Powiatu,
5) nie zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zaginigciem
dowodow i ksiag rachunkowych,

6) przekroczenie dyscypliny finanséw publicznych,

7) brak kontroli wynikéw inwentaryzacji, terminéw jej przeprowadzania
i dokonywania korekty stanu ksiggowego,

8) niepodejmowanie krokéw zmierzajacych do wyegzekwowania
nalezno$ci Powiatu, dopuszczajac do ich przedawnienia,

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo :

1) zada¢ od pracownikéw Starostwa i jednostek podleglych Powiatowi,

przekazywania informacji majacych wptyw na budzet Powiatu,

2) wnioskowa¢ o okreslenie trybu, wg ktérego maja by¢é wykonywane

przez innych pracownikow prace niezbedne do zapewnienia

prawidlowego funkcjonowania stuzb finansowych i kontrolnych,

3) zada¢ od innych pracownikow wyjasnien i informacji dotyczacych

spraw finansowych,
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4) zada¢ od innych pracownikdéw usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidlowosci w zakresie spraw finansowych,

5)wystepowaé do Starosty z wnioskiem o kontrole zagadnien, ktore nie
leza w zakresie dziatania Skarbnika,

6) wnioskowa¢ o nagrody i kary dla pracownikow wydziatu
finansowego oraz innych pracownikow Starostwa 1 jednostek
podlegtych.

ROZDZIAL IX

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH,

INWENTARYZACYJNYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH I
SPRAWOZDAN FINANSOWYCH

1. Wszelkie dowody ksiggowe i ich zestawienia, ktore stanowily podstawe
ksiggowan, arkusze 1 zestawienia spisOw z natury oraz zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych nalezy uklada¢ w porzadku i kolejnosci dostosowanej do
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, jak tez i czasu przechowywania
dowodéw. Po dokonaniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego,
dokumenty ksiggowe nalezy umieszczaé w teczkach w odpowiedniej kolejnosci.

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

3. Dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe
i sprawozdania finansowe uporzadkowane i podzielone na odpowiednie zbiory,
nazywane dalej zbiorami dokumentacji ksi¢gowej, oznacza sie :

1) nazwg jednostki do ktdrej naleza,

2) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

3) symbolem kwalifikacyjnym akt,

4) okresleniem czasu okresu obrachunkowego,

5) pierwszym i ostatnim numerem dowodow ksiegowych, dokumentow

inwentaryzacyjnych, ksiag rachunkowych,

Teczki oraz ksiggi rachunkowe nalezy przekazywac¢ do archiwum nie pozniej
niz po uplywie czterech lat po roku sprawozdawczym.

4. Wydawanie poszczegélnych dowodoéw, teczek, ksiag rachunkowych lub
sprawozdan finansowych na potrzeby wewnetrzne jednostki moze nastapié tylko w
uzasadnionych przypadkach za pokwitowaniem, na podstawie pisemnego
zezwolenia Skarbnika.

5. Wydawanie dowoddow, teczek, ksiag rachunkowych poza obreb jednostki
moze nastgpic tylko za pisemna zgoda Starosty.
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1. Listy plac, karty wynagrodzen i inne dowody, na podstawie ktorych
nastepuje obliczenie podstaw do wymiaru rent i emerytur winny by¢ trwale
przechowywane w archiwum.

2. Wszelkie inne dowody ksiggowe powinny by¢ przechowywane 3 lata, pod
warunkiem, ze uprzednio ostatecznie rozliczono osoby majatkowo odpowiedzialne.

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

4. Roczne sprawozdania finansowe sa aktami przeznaczonymi do trwalego

przechowywania.

ROZDZIAL XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o przepisy prawne
cytowane wstepnie.

2. Otrzymuja ja wszyscy kierownicy wydzialow i samodzielne stanowiska
pracy celem stosowania i zapoznania z nig podleglych im pracownikéw .

3. Przestrzeganie jej postanowien jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
Starostwa.

4. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 2 pazdziernika 2002r.
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