Zarzadzenie Nr Or.120.43.2017.ET
Starosty Kamienskiego
z dnia 6 pazdziernika 2017 r.

W sprawie: wprowadzenia instrukcji ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego
zarachowania, kasowej oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim

Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 8 Uchwaty Nr 53/288/2016 Zarzadu Powiatu w Kamieniu
Pomorskim z dnia 11 marca 2016 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim oraz art. 40 ust. 1
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.
poz. 1870, z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje ewidencji i kontroli drukdw Scistego zarachowania w
Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim”, stanowiaca Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Wprowadza sie ,Instrukcje kasowa w Starostwie Powiatowym w Kamieniu
Pomorskim”, stanowigcg Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3 Wprowadza sie ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentdw finansowo —
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim”, stanowiaca Zatgcznik
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4 Traci moc Zarzadzenie nr OR.120.52.2011.ET Starosty Kamienskiego z dnia
21 grudnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukdw
scistego zarachowania, kasowej oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw
finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim.

§ 5 Wykonanie zarzadzenia i nadzor nad jego prawidtowg realizacja powierza sie
Skarbnikowi Powiatu.

§ 6 Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.120.43.2017.ET
Starosty Kamienskiego

z dnia 6 pazdziernika 2017 r.

INSTRUKC3A
EWIDENCII DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA W STAROSTWIE POWIATOWYM
W KAMIENIU POMORSKIM

W celu zapewnienia prawidtowosci w prowadzeniu i obiegu dowoddw ksiegowych,
ustala sie ,Instrukcje ewidengji i kontroli drukéw Scistego zarachowania”, zwang

LInstrukcjg”.

Rozdziat 1

Objasnienia

§1

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego
uzytku, w zakresie, ktdrych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegad
ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowania uzywane w Starostwie Powiatowym w Kamieniu
Pomorskim podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukow Scistego zarachowania”.
W ksiedze rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwrdconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza sie tez stan
poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku, do
ktdrych wskazana jest wzmozona kontrola.

4. W Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim do drukéw Scistego

zarachowania zalicza sie:

a) czeki gotowkowe,
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b) czeki rozliczeniowe,

c) dowody wptlat - KP,

d) dowody wypfat - KW,
e) karty drogowe,

f) magazyn przyjmie — PZ,
g) dowody wydania — Rw,

h) arkusze spisu z natury itp.

g2
. Dokfadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami Scistego zarachowania.
. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukdw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze
drukdw Scistego zarachowania,
) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajacych serii i numerdw
nadanych przez drukarnie.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 3 ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za

powierzone mu mienie.

§3

. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych
drukow w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji drukdéw Scistego zarachowania kierownik
jednostki powotuje komisje inwentaryzacyjna.

. Do obowigzkdw komisji, o ktdrej mowa w ust. 2 nalezy: |
1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem, fakturg) wystawiona przez

dostawce, liczby drukdw oraz ewentualnie ich serii i numerdw,



2) nadanie numerdw ewidencyjnych dokumentom, ktdre nie posiadajg serii
numerdw nadanych przez drukarnie w przypadku wydanych bloczkéw lub
drukdw.

Rozdziat 11

Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§4
. Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposob:
a) kazdy egzemplarz druku oznaczyC zastrzezong do tego celu pieczgtka, okragty

o tresci:

Starostwo Powiatowe
w Kamieniu Pomorskim

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okfadce
kazdego bloku odnotowac (dotyczy to rdwniez drukdw posiadajacych serie
i numery nadane w drukarni):
1) numer kolejny bloku z ewidencji,
2) numer bloku od nr... do nr...
3) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.
. Poszczegdine karty blokdw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich
do uﬁytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy
wpisaé numery kart bloku.
. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okfadce nalezy wpisac okres,
w ktoérym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie
jako druki Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do
odbioru, nadaje sie im kolejny numer i od tego momentu sg drukami Scistego
zarachowania.
. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczenh.



g5
1. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie
w miare potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych
stronach.
2. Na ostatniej stronie nalezy wpisaC zawiera...... stron, stownie......, kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢
podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gtdwnego

ksiegowego lub osoby upowaznione;.

§6

1. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - przyjecie | ocechowania drukdow wraz z podpisem
rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek
wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omyitkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go odczyta¢ i wpisad
prawidtowy, zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach ustawy
o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swdj podpis i date dokonania tej czynnoséci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci),

3. Wydanie drukdw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wylgcznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika
jednostki lub jego zastepce.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

5. Zapotrzebowanie powinno okreslac zadang liczbe drukdw Scistego zarachowania
oraz imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukdw i zawieraé rozliczenie

z poprzednio pobranych drukow.



. Pracownik prowadzacy ewidencje drukdw scistego zarachowania prowadzi rejestr

upowaznien do pobrania drukéw Scistego zarachowania.

g7

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia
i ocechowania oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami Scistego
zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pieciu lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
. Bfednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacii
Laniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile s3 broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki

nalezy przechowywac w przeznaczonym do tego segregatorze lub teczce.

Rozdziat III

Postanowienia koncowe

§8
. Druki scistego zarachowania powinny byC inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
4cistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie
i numery drukdw oraz wymienic ich liczbe.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego
zarachowania podlegajg przekazaniu facznie ze skfadnikami majgtkowymi.
Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi byd

zamieszczona w protokole zdawczo — odbiorczym.

§9

. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustalic liczbe oraz
cechy (numery, serie, rodzaje, pieczeci) zaginionych drukdw.

. Po stwierdzeniu zaginiecia drukdw Scistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,



- w przypadku zaginiecia czekéw, powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujgcy,

ktory czeki wydat,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa

zawiadomi¢ policie.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukdéw Scistego zarachowania powinny

zawierac nastepujace dane:

a)

b)

liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukdw,

doktadne cechy zaginionych drukdw — numer, seria nadana przez drukarnie
lub opracowanie drukdéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol
druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukdw,

okolicznosci zaginiecia drukéw,

miejsce zaginiecia drukow,

nazwe 1 dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki

ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw Scistego zarachowania nalezy

sporzadzic protokdt, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych

przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami cistego zarachowania.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr Or.120.43.2017.ET
Starosty Kamienskiego

z dnia 6 pazdziernika 2017 r.

INSTRUKCIA KASOWA

CZESC I - Ogolna

1. Instrukcja ustala zasady gospodarki kasowej w Wydziale Finansowym Starostwa
Powiatowego w Kamieniu Pomorskim.

2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikdw
uczestniczacych w kontroli kasy w ramach przypisanych im imiennie zakresach
CZynnosci.

3. Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego prowadzi kase dla:
1) Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim,
2) dochodéw Skarbu Panstwa powstajacych w zwigzku z realizacja zadan

z zakresu administracji rzgdowej.

CZESC II - Szczegdlowa

g1
Pomieszczenie kasy

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo
obrotu, a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.
2. Stanowisko kasy jest wydzielone i umiejscowione na parterze budynku,
pomieszczenie, w ktérym znajduje sie kasa, jest zabezpieczone systemem
alarmowym.
3. Kasa wyposazona jest w szafe pancerng do przechowywania Srodkdw
pienieznych.
§2

Ochrona kasy



1. W kasie mogg byC przechowywane wylacznie Srodki pienigzne pochodzace
z wplat: z tytutu dochoddéw Powiatu i Skarbu Panstwa, opfat skarbowych
odprowadzanych do UM w Kamieniu Pomorskim oraz $rodki pobrane
z rachunkow bankowych na dokonywanie wydatkéw budzetowych, badz rozliczen
z kontrahentami i pracownikami. '

2. Kasjer zobowigzany jest odprowadzi¢ utarg do banku na rachunek wiasciwy dla
danego rodzaju Srodkow jedli stan Srodkéw w kasie przekroczy limit okreélony
w ust. 3,

3. Ustala sie ogdlny limit srodkéw w kasie tzw. pogotowie kasowe w kwocie 5.000zt.

4. W ostatnim dniu roboczym roku obrotowego kasjer zobowiazany jest odprowadzié

do banku catosc stanu srodkéw pienieznych znajdujacych sie w kasie.

§3
Transport srodkow pienieznych

1. Kasjer moze transportowa¢ do banku samochodem stuzbowym lub innym
pojazdem Srodki pienigzne w kwocie do 5.000,00 zt (stownie: pieé tysiecy ztotych)
| wyzszej.

2. W przypadku przekroczeniu kwot stanowigcej 0,3 jednostki obliczeniowej
Sekretarz Powiatu dodatkowo wyznacza osobe konwojujaca.

3. Srodki powyzej 1 jednostki obliczeniowej transportuje sie przy uzyciu

wyspecjalizowanej firmy.

§4

Kasjer
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
a) posiadajgca minimum wyksztatcenie Srednie,
b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
€) posiadajgca nienaganng opinie,
d) posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
e) legitymujaca sie praktyka w ksiegowosci finansowej lub posiadajaca

przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej.



a)

b)

. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolamej,

w obecnosci komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.
Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o  przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz znajomosci przepiséw

w zakresie gospodarki kasowej.

§5

Gospodarka kasowa

. W kasie moze znajdowa¢ sie:

a) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywodw,

b) pogotowie kasowe o ktérym mowa w § 2 ust.3.

. Znajdujacy sie na koniec dnia nadwyzke gotdwki ponad ustalong wysokos¢ nalezy

odprowadzi¢ do banku w tym dniu w ktérym powstata nadwyzka.
Wyplaty z kasy moga sie odbywal jedynie ze Srodkow pobranych na ten cel

z rachunku bankowego.

. Przy tworzeniu pogotowia kasowego majg zastosowanie przepisy § 2.

§6

Dokumentacja kasowa i zasady sporzadzania dokumentéow kasowych

. Dokumentacje kasowag stanowig:

dokumenty operacyjne kasy:

raport kasowy ,,RK”,

- pokwitowanie wptaty

- bankowy dowdd wptaty ,.BDW”

- dowod wptaty — ,KP” — kasa przyjmie,

- dowdd wyptlaty — ,KW” — kasa wyptadi,

- obce dokumenty obcigzeniowe — rachunki i faktury,

- dokumenty — ,pobranie zaliczki” i ,rozliczenie zaliczki”,
- polecenie wyjazdu stuzbowego,

dokumenty organizacyjne kasy:

I

instrukcja kasowa,



- oswiadczenie odpowiedzialnoSci materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,

- protokoty przejecia-przekazania,

- protokoty inwentaryzacyjne,

2. Wszystkie obroty gotdwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotowkowe ~ whasnymi przychodowymi dokumentami kasowymi: —
kwitariusz przychodowy, - kasa przyjmie.

- wypflaty gotdwkowe: bankowymi dowodami wptaty, - obcymi dokumentami
obcigzeniowymi (rachunki i faktury), - dokumentem kasa wyptaci.

3. Wplaty przyjmowane s3g na podstawie pisemnej lub ustnej informacji o wysokosci
optaty wystawianej przez pracownika merytorycznie obstugujgcego Klienta, badz
deklaracji Klienta. Podstawg wystawienia dokumentu przychodowego sg takze
wlasne dokumenty zrédtowe — faktury i rachunki wystawione kontrahentom,
a takze dokumenty rozliczajagce pobrane zaliczki. Kasjer wypelnia pokwitowanie
wplaty w trzech egzemplarzach wpisujac w odpowiednie pola imie i nazwisko
wplacajagcego i jego adres zamieszkania, tytut wplaty, kwote wptaty cyframi
i stownie, date wptaty oraz podpis na dowdd wystawienia oraz przyjecia wpfaty.
Jeden egzemplarz pokwitowania wptaty kasjer pozostawia w kasie - stanowi
zatgcznik do raportu kasowego, drugi i trzeci egzemplarz przekazuje osobie
dokonujacej wpfaty, gdzie jeden egzemplarz wptacajgcy przekazuje do Wydziatu
Komunikacji. W pozostatych przypadkach pokwitowanie wptaty wystawiane jest
w dwoch egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz stanowi zatacznik do
raportu kasowego, drugi — jest wydawany osobie dokonujgcej wptaty.

4. Ewidencja operacji kasowych — prowadzona jest w postaci komputerowych
zbioréw danych za pomoca aplikacji ,, Modut Obstugi Kasy” w systemie POWIAT.
Aplikacja wspomaga proces przyjmowania wplat i dokonywania wyptat oraz
tworzenie raportdw z automatycznym przeniesieniem czesci zapisdw na konta
syntetyczne i analityczne do ewidencji operacji kasowych.

5. W dokumencie ,kasa przyjmie” nie mogg wystepowac Zzadne poprawki w kwocie

wyrazonej cyframi i stownie. W przypadku blednego wypelnienia dokumentu

nalezy pozostawi¢ w ewidencji wszystkie trzy egzemplarze przekreslone



w poprzek 1 opisane stowem ,,ANULOWANE” oraz opatrzone datg
1 podpisem kasjera.

. Dowody rozchodowe — bankowe dowody wptaty wypelniane sg czytelnie, musza
zawiera¢ kwote wptaty wyrazong cyframi i stownie. Kasjer okresla jako odbiorce
wplaty Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim oraz podaje tytut wplaty.
Dokumenty zZrodtowe obce (faktury i rachunki) muszg zawieraC adnotacje
0 kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej i muszg by¢ zatwierdzone do
wyptaty przez osoby upowaznione lub osoby je zastepujgce. Dokument ,kasa
wyplaci” stosuje sie jako dokument wtdrny wystawiony do konkretnego dowodu
zrédtowego (musi zawiera¢ dane z dokumentu przynajmniej takie jak numer
i date). Dokument pobrania zaliczki powinien zawieraC: imie i nazwisko
zaliczkobiorcy, cel zaliczki, kwote, termin rozliczenia oraz podpisy 0sdb
zatwierdzajgcych udzielenie zaliczki. Bledy w dokumencie rozchodowym wiasnym
poprawia sie analogicznie jak w dokumentach przychodowych.

. Wszystkie dowody wptaty i wyptaty dokumentujgce operacje w danym dniu
muszg byC wpisane do raportu kasowego, prowadzonego przez kasjera. Na
dowdd wpisu do rejestru kasjer opatrzy dokument numerem pozycji w raporcie
kasowym i zlozy podpis. Kasjer prowadzi odrebne raporty kasowe dla $rodkdw
pienieznych:

1) Starostwa Powiatowego - dochody,

2) Starostwo Powiatowe - wydatki

3) Wydziatu Geodezji i Kartografii.

4) Zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

5) Dochoddéw Skarbu Panstwa,

6) Wadia i depozyty obce,

7) Stypendia wyptacane w ramach ZPORR,

8) Opftaty skarbowe,

Dopuszczalne jest tworzone dodatkowych raportéw kasowych nie wymienionych
wyzej a wynikajacych z biezacych potrzeb jednostki.

. Raporty kasowe sporzadzane sg w miare potrzeb, nie rzadziej niz raz na miesiac.

Bezwzglednie raport kasowy musi byC sporzadzony na koniec miesigca. Zapisy



w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Raport sporzadza
sie w dwoch egzemplarzach.

9. Raport kasowy sporzadza sie automatycznie za pomocg aplikacji MODUL
OBSEUGI KASY w systemie POWIAT na podstawie operacji kasowych za okres
z ktérego jest sporzadzany raport.
Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu stanu gotdwki,
kasjer podpisuje raport kasowy i oryginat wraz z dowodami kasowymi przekazuje
za pokwitowaniem odpowiedzialnemu pracownikowi Wydziatlu Finansowego
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim. Kopia raportu pozostaje w kasie.
Dopuszcza sie sporzadzanie dodatkowych raportéw kasowych na drukach ogdlinie
dostepnych dla kasy prowadzonej w wydziale Geodezji i Kartografii.

10.Rozchody gotdwki z kasy nie udokumentowane rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia sie przy ustalaniu gotdwki w kasie. Rozchdd taki
stanowi niedobdér kasowy i obcigza kasjera. Gotéwka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka ta stanowi pozostate przychody operacyjne.

11.Kasjer moze przechowywa¢ w kasie:
1) weksle obce gwarancyijne,
2) dokumenty gwarancyjne lub zabezpieczajace wykonanie umow,

13. Kasjer prowadzi rejestr przyjetych depozytéw.

§7

Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowe;.

2. Kontrola biezgca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia wszystkich
dokumentéw dotyczacych operacji  kasowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgcy swoim
podpisem. Raport kasowy wraz z zatgcznikami podlega kontroli merytorycznej
i finansowej przez odpowiedzialnego pracownika Wydziatu Finansowego.

Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z zaktadowym regulaminem kontroli

wewnetrznej. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika

jednostki. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr Or.120.43.2017.ET
Starosty Kamienskiego

z dnia 6 pazdziernika 2017 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM
W KAMIENIU POMORSKIM

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdine
§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow

finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim.

§2

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

a) jednostce — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim

b) kierowniku jednostki — rozumie sie przez to Staroste Powiatu, a w razie jego
nieobecnosci Wicestaroste Powiatu

c) skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Powiatu - Gtdwnego Ksiegowego
budzetu wykonujgcego czynnosci na podstawie aktu powotania

d) gtdwnym ksiegowym — rozumie sie przez to Gldwnego Ksiegowego Starostwa
Powiatowego

e) ustawie — bez podania jej nazwy — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.),

f) kierowniku komdrki — rozumie sie przez to naczelnika wydziatu, kierownika biura,
kierownika referatu, sekcji itp.

g) osobie na samodzielnym stanowisku pracy — rozumie sie przez to osobe
wykonujacg czynnosci  stuzbowe w  ramach samodzielnego  stanowiska

i podlegajgca stuzbowo kierownikowi jednostki,



h) stanowisko pracy — rozumie sie przez to kazde stanowisko pracy, na ktdrym

)

dokonuje sie czynnosci, ktdre zostaty objete regulacja niniejszej instrukcii,
komérce organizacyjnej — rozumie sie przez to kazdg komorke wyodrebniong
w regulaminie organizacyjinym jednostki tj. np.: wydzial, referat, sekcje,
samodzielne stanowisko pracy, "

ksiegach rachunkowych — rozumie sie przez do ogdt ksigg rachunkowych
Starostwa Powiatowego prowadzonych zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci oraz w wewnetrznych uregulowaniach w sprawie zasad

rachunkowosci.

§3

Cele instrukciji:

1.
2.

Zapewnienie tadu dokumentacyjnego.

Zapewnienie prawidtowego sporzadzania i terminowego przekazywania dowoddw
ksiegowych.

Dostosowanie dokumentacji ksiegowej, jej obiegu i kontroli do potrzeb
zarzgdzania oraz do wymagan okresSlonych przepisami, zwifaszcza ustaw
o rachunkowosci, podatkowych | o statystyce publicznej, a takze przepisow
szczegdbinych dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.
Dostarczenie do ksiegowosci dowoddw prawidtowych, sprawdzonych, bez bieddw
formalnych, merytorycznych i rachunkowych.

Usprawnienie organizacji i techniki w calym procesie tworzenia, przeptywu,

kontroli i przechowywania dowoddw ksiegowych.

§4

Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych jest to system przekazywania
dokumentdw od chwili ich sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki
z zewnatrz, az do momentu ich wiasciwego zakwalifikowania i ujecia w ksiegach

rachunkowych.



2. Poszczegbine dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj

dokumentu nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza

i najprostszg droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

a)

b)

przekazywac na biezaco dokumenty do komdrek, ktdrych dotyczg i korzystaja
z zawartych w nich informacji, oraz sg kompetentne do ich s'porzqdzania,
przestrzegaé systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym
komadrkom, w dniu ich sporzadzenia (wtasne) lub otrzymania (obce),
dokumenty moga byé przetrzymywane w komdrce organizacyjnej
merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje operacji gospodarczej przez czas
niezbedny do wybrania odpowiednich informacii, sprawdzenia i opisania
dokumentu, a nastepnie muszg by¢ niezwlocznie przekazane do komdrki
ksiegowosci. Zasadag ogdinie obowigzujaca jest przekazanie dokumentu do
komdrki ksiegowosci w dniu jego wystawienia (wtasne) lub dniu otrzymania
(obce). Od reguty tej moga by¢ stosowane odstepstwa jedynie w przypadkach
uzasadnionych potrzebg dodatkowego sprawdzenia dokumentu. Jednakze
w takich sytuacjach bezwzglednie musi by¢ dochowana starannos¢, aby nie

doszto do zwioki w zaptacie na rzecz kontrahenta lub ‘éciagnie;ciu naleznosci.

3. Kontrola dokumentow ksiegowych jest to ogoét czynnosci majacych na celu

sprawdzenie poprawnosci dokumentu pod wzgledem merytorycznym, formalnym

i rachunkowym. To znaczy: czy dokument potwierdza faktyczny przebieg operadii,

czy wydatek, ktdry jest dokumentowany, jest zgodny z przyjetym planem

finansowym, czy dokument zawiera wszystkie wymagane prawem elementy i czy

jest sporzadzony poprawnie pod wzgledem rachunkowym.

85

Sprawy nie objete niniejszg instrukcig regulujg odrebne przepisy wewnetrzne ..

1) zarzadzenie w sprawie polityki rachunkowosci jednostki,

2) zarzadzenie w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej,

3) zarzadzenie w sprawie instrukcji kasowej,

4) instrukcja kancelaryina.



ROZDZIAL 11

Przepisy szczegotowe

§6

. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych mogg byc wyfacznie prawidtowe

dokumenty.,

. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy sporzadzony technikg reczna, maszynowa

lub komputerowg dowdd Swiadczgcy o zaistniatych lub  zmierzajacych

czynnosciach lub stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

. W odroznieniu od ogdlnych dokumentdw, ksiegowymi nazywamy te czesé

odpowiednio opracowanych dokumentdw, ktdre majg charakter zdarzen

gospodarczych i podlegajg ewidencji ksiegowej.

. Dokumenty s3 podstawowym uzasadnieniem zapisoéw ksiegowych dokonywanych

w sposob prawidtowy, zapewniajacy:

a) rzetelne sprawdzenie 1 terminowe przedstawienie sytuacji majgtkowej
i finansowej jednostki, oraz jej wyniku finansowego,

b) stworzenie podstaw zarzadzania kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacii
gospodarczych,

C) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopetnienia
obowigzkow.

§ 7

. Zgodnie z ustawg w ksiegach rachunkowych winny by¢ wprowadzone wszystkie

operacje gospodarcze wystepujgce w danym miesigcu czy roku i dotyczace tego

okresu.

. Na przetomie roku, zgodnie z zasadg memoriatu:

a) w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym nalezy ujaC wszystkie
osiggniete przez jednostke przychody i poniesione koszty dotyczgce danego
roku niezaleznie od terminu ich zaptaty, a takze wykonane kasowo dochody

i wydatki jednostki,



b) do aktywodw lub pasywdw danego okresu sprawozdawczego nalezy zaliczy¢
koszty lub przychody dotyczgce przysziych okresdw oraz przypadajgce na ten
okres koszty, ktére jeszcze nie zostaty poniesione.

. Zapisdbw w ksiegach dokonuje sie na podstawie dowoddw stwierdzajacych

dokonanie operacji gospodarczej, takich jak: '

1) dowody Zréditowe,

a) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentowi;

b) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;

¢) wewnetrzne ~ dotyczace operacji wewngtrz jednostki;

2} dowody zbiorcze — sporzgdzane przez jednostke stuzace do dokonania
tacznych zapisdw dowoddw zrddtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

3) dowody korygujace poprzednie zapisy — faktury, rachunki i polecenia
ksiegowania, ktére poprawiajg wczesniej dokonane zapisy na podstawie
dokumentéw Zrodtowych,

4) dowody zastepcze:

a) wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dokumentu obcego.
Wystawienie takiego dokumentu jest mozliwe tylko w przypadku
uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego obcego
dokumentu Zrédtowego, za zgodg kierownika jednostki. Jest to szczegdlny
rodzaj dokumentu wystawiony przez ksiegowosC | zastepujgcy zewnetrzny
dokument obcy do czasu jego otrzymania, w celu zapewnienia
kompletnosci ujecia operaciji,

b) wystawione do dokumentu zrodlowego, w celu whasciwej organizacji pracy
tj. np. dowdd ,kasa przyjmie - KP” wystawiony na podstawie faktury
sprzedazy dokumentujacy dokonanie platnosci przez kontrahenta, dowdd
<Kasa wyptaci — KW"” wystawiony na podstawie zewnetrznych dowoddw
obcych: faktury, rachunku; lub dowoddéw wewnetrznych ,rozliczenie
zaliczki” celem  rozdzielenia  operacji  platnosci  od  operacji

dokumentowanych danym dowodem.

§8



1. Za prawidlowy uwaza sie dokument ksiegowy stwierdzajagcy fakt dokonania

operacji gospodarczej, ktdry winien byc:
1) rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktora dokumentuje,
2) czytelny, wolny od wymazywan i przerébek,
3) kompletny,
4) wolny od bledéw rachunkowych,
5) zawierajacy, co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu;
b) okredlenie stron biorgcych udziat w operaciji (nazwy, adresy);
c) opis operacji, okredlenie jej wartosdi i ilosci, jezeli operacja jest wymierna w
jednostkach naturalnych; ‘
d) date sporzadzenia i date operacji, jesli dokument jest sporzadzany w innej
dacie;
e) podpisy wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano, iub od ktorej
przyjeto sktadniki majgtkowe;
f) inne elementy, jezeli wymdg ich umieszczenia wynika z przepisow
szczegdlnych tj. np. ustaw podatkowych:
g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu
w ksigegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

2. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatku,
przeniesienia prawa wiasnosci, albo nie jest dowodem zastepczym, a zostat
wykonany w technice komputerowej w wyniku przetworzenia danych przez
system informatyczny, podpisy mogg by¢ zastapione poprzez trwate umieszczenie
na dowodzie identyfikatora osoby, ktéra go sporzadzita, jezeli system
informatyczny zapewnia personalizacje wykonywanych CZynnosci.

3. Warunkiem zakwalifikowania dokumentu do ujecia w ksiegach jest uprzednie jego

sprawdzenie w ramach dziatajgcego w jednostce systemu kontroli wewnetrznej.



§9

. Dowody ksiegowe sporzadza sie w jezyku polskim. Dokument moze by¢ rowniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych
z kontrahentem zagranicznym, w takim przypadku powinien zawiera¢ ttumaczenie
na jezyk polski. Na zadanie organdw kontroli lub bieglych rewidentéw — jego tresc
winna by¢ wiarygodnie przettumaczona.

. Dokumenty winny by¢ sporzadzone w sposdb staranny czytelny i trwaly
(dtugopisem, atramentem, pismem maszynowym lub komputerowym).

. Podpisy na dokumentach ksiegowych skiada sie odrecznie — atramentem lub
dtugopisem.

. Dowdd sporzadzony w walutach obcych powinien zawieral przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Przeliczenie to winno by¢ zamieszczone bezposrednio na
dowodzie, oprécz przypadkdw gdzie system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na polska, a przeliczenie jest

potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

§10

. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny  byé
uwidocznione w dowodzie lub zatgczniku do niego — jest to tryb ogdinie przyijgty.
. Bledy w dowodach zrddlowych zewnetrznych obcych i wihasnych mozna
korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

. Btedy na fakturach i rachunkach koryguje sie odpowiednim dokumentem
korygujacym faktura, rachunek z naniesiong adnotacjg ,KOREKTA” Ilub
KORYGUJACA/Y”, badZ nota korygujaca, wystawione zgodnie z wilasciwymi
przepisami ustaw podatkowych.

. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej
treSci lub kwoty z utrzymaniem czytelnoSci skreSlonego zapisu, wpisanie

poprawnej tresci lub kwoty oraz daty dokonania poprawki i ztozenia podpisu



osoby dokonujgcej poprawki. Nie mozna poprawiaC pojedynczych liter i cyfr. Caty
bledny zapis podlega korekcie na zasadach opisanych w niniejszym ustegpie.

. Jezeli jedna operacje gospodarcza dokumentuje sig kilkoma dokumentami lub
kilkoma egzemplarzami jednego dokumentu; kierownik jednostki wskazuje, ktdry
z nich stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych poprzez ztozenie
podpisu na dekrecie dokumentu.

. Zasady, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 majg zastosowanie wylacznie do dowodow
ksiegowych, dla ktérych nie zostat ustalony przepisami szczegdtowymi zakaz
dokonywania jakichkolwiek poprawek, oraz nie stosuje sig do dowoddw obcych,
ktére moga byé poprawiane jedynie przez wystawiajacego.

. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy pomocy komputera zapisow
korygujacych dokonuje sie wylacznie dowodami korygujgcymi, dokonywane sa
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku moga by¢ dokumentowane tylko
zewnetrznym dowodem obcym fakturg lub rachunkiem.

Nie stanowia podstawy ksiegowania zakupy dokumentowane paragonami,
dowodami wplat do kasy itp. dokumentami, za wyjatkiem pokwitowan wniesienia
optaty skarbowe] lub optaty za przesytke pocztowq itp, ktére dokumentowane sg

odpowiednim dokumentem wystawionym przez wiasciwy urzad.

§ 11

. Za dowody ksiegowe uwaza sig rowniez:

a) zbiorcze zestawienie dowodow ksiegowych przygotowane do zaksiggowania
zapisem zbiorczym,

b) polecenia ksiegowania,

c) noty ksiggowe,

. Zbiorcze zestawienie dowoddw powinny:

a) zawierac: okreSlenie jednostki wystawiajgcej, nazwe zestawienia, datg
wystawienia, okres ktérego dotyczg objgte nim dowody, kwoty do
zaksiegowania, oraz podpis osoby sporzgdzajgce;j,

b) obejmowaé dowody wyraZzajace operacje dokonane wylgcznie w jednym

okresie sprawozdawczym lub jego czgsci,
8



c) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na
podstawie ktérych zostaty sporzadzone.

. Polecenia ksiegowania sporzadzane sg m.in. w celu dokonania zapisu ksiegowego

nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej np. przeniesienia

kosztéw, wydatkow, otwarcia | zamkniecia ksigg, korekty bfednych zapisow itp.

. Noty ksiegowe (wtasne i obce) mogg dokumentowac m.in. dokonanie naliczenia

odsetek od naleznosci lub zobowigzan.

§ 12

. Dokumenty podlegaja dekretacii.

. Dekretacja jest to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentu do

ksiegowania. Obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacje dokumentdow,

b) sprawdzenie prawidlowosci,

C) oznaczenie sposobu ksiegowania.

. Segregacja dokumentow polega na:

a) wylgczeniu z ogdlu dokumentdéw wptywajgcych do ksiegowosci tych
dokumentdw, kitdére nie podiegajg ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji
gospodarczych),

b) podziale dokumentéw na  jednorodne grupy objete ewidencjg
w poszczegolnych rejestrach - dziennikach ksiegowych,

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony dzieh, dekade (raporty
kasowe, wyciggi bankowe).

. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentdow polega na ustaleniu, Zze sg one
podpisane na dowdd zakwalifikowania do ksiegowania. W odniesieniu do
dowoddw kasowych stanowigcych podstawe wyptaty gotéwki — nalezy sprawdzic,
czy sg one zatwierdzone przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego
osobe. Dokumenty nie sprawdzone i nie akceptowane winny by¢ zwrdcone do
uzupetnienia.

. Wiasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dokumentom numerow kolejnych,



b} wskazaniu na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢ dokument
zaksiegowany,

c) okresleniu daty pod jaka dokument ma by¢ zaksiegowany (wiasny jezeli pod
inng datg niz data wystawienia, obcy — pod datg wplywu do Wydziatu
Finanséw), z zastrzezeniem § 7 pkt 2. "

d) podpisaniu przez gtdwnego ksiegowego lub skarbnika, oraz kierownika
jednostki lub osobg przez niego upowazniona.

. Do dekretacji stosuje sie pieczatki z przystosowanymi do tego celu rubrykami,

badz tozsame z nimi nadruki komputerowe.

§13

. Ogot dowoddw finansowo-ksiegowych wystepujgcych w jednostce dzieli sie dla
potrzeb niniejszej instrukcji w zakresie ich obiegu i kontroli na nastepujace grupy:
a) dokumenty obrotu kasowego,

b) dokumenty bankowe,

¢) dokumenty obrotu majatkiem trwatym,

d) dokumenty potwierdzajgce transakcje zakupu,

e) dokumenty potwierdzajgce transakcje sprzedazy,

f) dokumenty stanowiace podstawe obcigzenia kontrahentdéw naleznoscia za
trwaly zarzad, wieczyste uzytkowanie, dzierzawe i najem, odpfatne nabycie
wiasnosci, przeksztatcenie wiasnosci — decyzje, umowy itp.

g) pozostate dokumenty.

. Instrukcja w kolejnych paragrafach ckresla obieg i kontrole poszczegélnych grup

dowododw finansowo-ksiegowych.

§ 14

Obieg i kontrola dokumentow obrotu kasowego
. Dokumentami kasowymi sa:
a) obce dokumenty zZrodtowe — faktury, rachunki gotdwkowe dokumentujace

zakup,
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b) dowody zastepcze ,Kasa wyptaci — KW”, wystawione dla udokumentowania
wyptaty gotdwki na podstawie obcych dokumentéw zrddtowych, wiasnych
dokumentéw zrédtowych: rozliczenia zaliczki, listy plac itp.,

¢) dowody zastepcze ,Kasa przyjmie - KP”, wystawione do wilasnych
dokumentow Zrédtowych tj. faktur sprzedazy, rozliczenie zaliczki, dia
potwierdzenia przyjecia do kasy gotdwki pobranej z banku,

d) ,Pokwitowanie wplaty” — wystawiane dla udokumentowania operacji wpfaty
gotdwki za naleznosci stanowigce dochody budzetowe, gdy wplata wynika
z decyzji, ustaw, rozporzadzen, zarzadzen itp. przepiséw szczegdtowych,

e) BDW - bankowy dowdd wplaty — kopia dokumentu potwierdzajgcego
odprowadzenie do banku nadwyzek kasowych,

f) delegacie — dokumentujgce pobranie zaliczki na podroz stuzbowg i jej
rozliczenie, oraz rozliczenie podrézy stuzbowej,

g) wniosek o zaliczke — dokumentujacy pobranie zaliczki na realizacje wydatkdw
budzetowych,

h) raport kasowy.

. Obieg dokumentdw kasowych trwa nie dtuzej niz jeden dzien. Dokument musi by¢

zarejestrowany w kasie w dniu dokonania operacji.

. Obcy dokument Zrédtowy — np. faktura, rachunek dokumentujacy dokonanie

operacji zakupu zwigzanego z biezacy dziatalnoscig jednostki - z chwilg jego

otrzymania kancelaria ogdlna przekazuje do dekretacji osobie upowaznionej, po
dekretacji przekazuje do wydziatu finansowego. Wydziat finansowy rejestruje

i przekazuje do Wydziatu Inwestycji i Promocji, ktory sprawdza pod wzgledem

zastosowania ustawy Prawo zamowien publicznych. Nastepnie wydziat Inwestycji

i Promocji przekazuje dokumenty do opisu pod wzgledem zasadnosci

odpowiedzialnym merytorycznie pracownikom, ktorzy dokonujg kontroli tzn. czy

dokument potwierdza rzeczywisty przebieg operacji, czy jest zgodny

z zaméwieniem, umowa, zleceniem. Na dokumencie dokonuje sie opisu operacji

poprzez wskazanie powigzania z okreslonym zadaniem, zamdwieniem, zleceniem

lub umowa, a nastepnie uzyskujg akceptacje Sekretarza Powiatu. Na dowdd
dokonanej kontroli merytorycznej osoba jej dokonujgca sktada swodj podpis.

W przypadku gdy dokonywany zakup dotyczy sktadnikdw majgtkowych
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podlegajacych ewidencji ilosciowej, trafia on do komérki odpowiedzialnej
materialnie za dany skfadnik majatkowy, ktéra dokonuje przyjecia skiadnikow
wystawiajgc odpowiedni dokument, ktdry wraz z dokumentem Zrédtowym
przekazuje do komorki ksiegowosci. Komdrka ksiegowosci dokonuje kontroli
formalno-rachunkowej, a nastepnie dekretacji dokumentu, ktéry podlega kontroli
gtdwnego ksiegowego lub skarbnika i akceptacji do wyplaty przez kierownika
jednostki lub osobe upowazniong. Nastepnie dokument trafia na stanowisko
kasowe. Kasjer dokonuje sprawdzenia tozsamosci odbiorcy i zgodnosci danych
z dokumentem. Na dowodzie umieszcza pieczatke o tresci Kwituje odbidr gotowki
w kwocie, data i podpis” a takze adnotacje o dokumencie identyfikujgcym
pobierajacego gotdwke tj. nazwa i numer. Adnotacja ta nie dotyczy osob, ktdre sg
kasjerowi osobiécie znane. Kasjer musi uzyskal podpis osoby pobierajace]
gotowke. Dane dotyczace wyptaty wprowadza niezwtocznie do systemu
informatycznego zatwierdzajac operacje po dokonaniu wyptaty. Dokument zatgcza
do raportu kasowego.

. Dokument ,Kasa wyplaci — KW” — dokument jest sporzadzany w technice
komputerowej. Wystawia go kasjer w dwodch egzemplarzach na podstawie obcego
dokumentu zrodtowego, ktdry zostat odpowiednio przygotowany i zaakceptowany
do wyptaty zgodnie z zasadami, o ktorych mowa w ust. 3. Jest to dokument
zastepczy sporzadzany w celu oddzielenia ewidencyjnego zobowigzania i operaci
platnosci. Po wydrukowaniu dokument podlega sprawdzeniu przez glownego
ksiegowego lub skarbnika, ktory na dowdd sprawdzenia nanosi na dokument swoj
podpis lub parafke. Kasjer przed dokonaniem wyptaty gotowki musi uzyskac
podpis gtdwnego ksiegowego lub skarbnika, jezeli dokument posiada peten akcept
do wyptaty, a przy jego braku musi by¢ on dodatkowo zatwierdzony do wyptaty
przez kierownika jednostki. LKW" jest tak’e dowodem zastgpczym
dokumentujagcym wyptate do wewnetrznych dokumentow Zrodtowych jak
rozliczenie zaliczki, wyptaty wynagrodzenia z tytulu umowy o prace nie podjetg
w terminie. W takim przypadku dokument Zrédlowy musi posiadaC wszystkie
cechy dokumentu zaakceptowanego do wypfaty. Na dokumencie kasjer nanosi
adnotacje identyfikujacg dokument, na podstawie ktérego stwierdzona zostata

tozsamo$¢ wyptacajgcego. Dokument na dowdd wyptaty musi byC podpisany
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przez kasjera i osobe otrzymujaca gotdwke. Po dokonaniu wyptaty kasjer zwraca
dokument Zrédlowy, na podstawie ktérego zostato wystawione ,KW” do
ksiegowosci. Kopia dokumentu zostaje wydana osobie otrzymujgcej wyptate, zas
oryginal pozostawia sie w raporcie kasowym. Numer dokumentu nadaje
automatycznie system informatyczny. '

. Dow6d =zastepczy ,Kasa przyjmie - KP”- jest dokumentem sporzadzanym
w technice komputerowej i jest on stosowany do dokumentowania wplaty
gotowki do kasy przez kontrahentdw regulujgcych swoje zobowigzania wobec
jednostki. Dokument ten sporzadza sie do dokumentu Zrodtowego, ktdry stanowi
podstawe naleznosci od kontrahenta. Moze to byc¢: faktura, rachunek, rozliczenie
zaliczki itp. Dokument sporzadza kasjer i po przyjeciu gotowki wydaje oryginat
wptacajgcemu, zas kopia pozostaje w raporcie kasowym. Na dokumencie kasjer
nanosi swoj podpis na potwierdzenie przyjecia gotowki do kasy. Numer
dokumentu jest nadawany automatycznie przez system informatyczny.

. ,Pokwitowanie wplaty” jest dokumentem sporzadzanym w  technice
komputerowej. Wystawia go kasjer na dowdd przyjecia wplaty zadeklarowanej
(ewentualnie po skonfrontowaniu deklaracji ze zobowigzaniem kontrahenta
wynikajgcym ze  szczegbtowych  ewidencji  prowadzonych w  technice
komputerowej) przez kontrahenta, ktéry dokonuje opfat naleznosci budzetowych
z tytutdw okreSlonych decyzja, Iub optat wynikajgcych z  przepisdw
szczegbtowych, jak np. decyzje w sprawie ustanowienia wieczystego uzytkowania,
trwatego zarzadu, optat melioracyjnych, optat komunikacyjnych, optat za inne
ustugi administracyjne, ktdre nie sg lub nie muszg by¢ udokumentowane fakturg
sprzedazy. Dokument zawiera numer nadawany automatycznie przez system
informatyczny. Kasjer podpisuje dokument na dowdd przyjecia wplaty. Jeden
egzemplarz otrzymuje wptacajgcy, a drugi pozostaje jako zatgcznik do raportu
kasowego.

. BDW - Bankowy dowdd wpflaty, jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie
przez kasjera wptaty gotéwki do banku. Kasjer wypetnia dokument, wedtug wzoru
okredlonego przez bank, w trzech egzemplarzach. Bank po przyjeciu wplaty
stawia swdj stempel na potwierdzenie operacji. Jeden egzemplarz pozostaje

w banku, dwa otrzymuje kasjer, z ktorych jeden przekazuje w celu zataczenia do
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wyciggu bankowego (lub jego odpowiednika sporzadzony technikg komputerowa),
drugi za$ egzemplarz kasjer zatgcza do raportu kasowego wprowadzajac
wszystkie niezbedne dane do systemu informatycznego.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego - delegacja, jest wewnetrznym dokumentem
zrédiowym wystawionym przez kierownika jednostki. Dokument wystawiany jest
w jednym egzemplarzu przez pracownika sekretariatu starosty. Wypetnione
polecenie musi zawiera¢ numer kolejny wpisany do kontrolki, imie i nazwisko,
stanowisko, cel podrézy, miejscowos¢, date oraz okreslenie Srodka lokomocii.
Osoba pobierajgca zaliczke na wyjazd wypetnia odcinek polecenia wyjazdu
dotyczacy zaliczki, ktdry jest zatwierdzany do wyptaty przez gidwnego ksiegowego
lub skarbnika oraz kierownika jednostki. Na dowdd dokonania wyptaty dokument
podpisujg kasjer i osoba pobierajgca zaliczke.

Jezeli delegacja stuzy rozliczeniu wyjazdu stuzbowego, czes¢ rozliczeniows
wypetnia pracownik bedacy w podrdézy stuzbowej. Nastepnie dokument zostaje
poddany kontroli formalno-rachunkowej przez osobe upowazniong - pracownika
komorki ksiegowosci. Dokument podlega kontroli merytorycznej przez kierownika
jednostki - zlecajacego wyjazd. Dokument zatwierdzajg gtowny ksiegowy lub
skarbnik oraz kierownik jednostki. Pracownik musi ztoZzyC rozliczenie wyjazdu
stuzbowego niezwtocznie po powrocie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od
daty zakohczenia podrézy. Podstawg wyptaty jest dokument w pelni
zaakceptowany do wyptaty. W przypadku gdy pracownik bedacy w podrézy
stuzbowej dokonuje wplaty nadwyzki wynikajgcej z rozliczenia pobranej zaliczki,
. kasjer wystawia dokument zastepczy ,KP”.

. Whniosek o zaliczke — dokument ten wedtug wzoru ustanowionego przez gtownego
ksiegowego lub skarbnika jednostki wypetnia pracownik pobierajgcy zaliczke.
Zaliczka moze by¢ udzielona wytacznie pracownikom Starostwa na:

- wynagrodzenia za prace oraz diety do wysokosci 50% miesiecznej kwoty
netto przypadajacej do wyplaty, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
nie moze przekroczy¢ 100% miesiecznej kwoty przypadajacej do wyptaty,

- pokrycie kosztdw zwigzanych z odbyciem podrézy stuzbowej,

- dokonywanie wydatkow budzetowych.
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Dokument podlega kontroli merytorycznej przez kierownika komdrki pracownika
pobierajgcego  zaliczke, kontroli formalno-rachunkowej przez gldwnego
ksiegowego lub skarbnika i zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownika jednostki.
Whniosek, ktéry dotyczy zaliczki na wynagrodzenia za prace powinien zawierac
dodatkowo podpis specjalisty ds. kadr. Na potwierdzenie dokonania czynnosci
kazda z tych oséb skfada na dokumencie podpis z data. Dokument posiadajacy
wszystkie podpisy stanowi podstawe do wyplaty zaliczki. Kasjer i osoba
pobierajaca zaliczke podpisujg dokument na dowdd przeprowadzenia operacii.
Dane z dokumentu kasjer wprowadza niezwtocznie do systemu informatycznego,
za$ dokument zatacza do raportu kasowego. Zaliczka musi by¢ rozliczona
w terminie 7 dni od daty pobrania, chyba ze kierownik jednostki okresli inny
termin jej rozliczenia, nie moze byC on dluzszy jednak niz do konca miesigca
w ktorym pobrano zaliczke. W wyjatkowych sytuacjach zaliczka moze by¢
udzielona na okres dtuzszy, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i glownym
ksiegowym [ub skarbnikiem. Zaliczka moze tez by¢ udzielona na diuzszy okres
tzw. zaliczka stata, ktdrej udziela sie osobie stale dokonujacej cyklicznych
zakupdw na potrzeby jednostki, np. kierowcy samochodu na zakup paliwa.
Zaliczka stata podlega rozliczeniu koncowemu nie rzadziej niz na koniec roku
obrotowego.

10.Raport kasowy jest dokumentem generowanym automatycznie przez system
informatyczny. Jest to dokument =zbiorczy skiadajacy sie z dokumentéw
potwierdzajgcych transakcje wptaty i wyptaty gotéwki w danym dniu lub okresie
kilkudniowym. Raport kasowy podlega sporzgdzeniu na koniec kazdego miesigca.
Raport musi by¢ podpisany przez kasjera. Raport kasowy podlega kontroli
formalno-rachunkowej przez upowaznionego pracownika ksiegowosci oraz
zatwierdzeniu przez gtéwnego ksiegowego Ilub skarbnika. Na dowdd
przeprowadzonych czynnosci osoby je dokonujace nanoszg na dokument swdj
podpis. Dokument skontrolowany | zatwierdzony stanowi podstawe do
zaksiegowania zapisdw. Dokument ten ma numer nadawany automatycznie przez
system informatyczny. Ksiegowanie dokumentu odbywa sie automatycznie przy
uzyciu funkcji dostepnych w programie. Na dowdd dokonania operacii

ksiegowania gtéwny ksiegowy lub inny pracownik wydziatu ksiegowosci dokonuje
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wydruku  zestawienia zapiséw  ksiegowych, ktéry podlega sprawdzeniu.
Sprawdzenie potwierdza sie ztozeniem podpisu lub parafki na kofcy wydruku,
a sam wydruk zatgcza si¢ do raportu kasowego.
Raport sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach, jeden egzemplarz otrzymuje
ksiggowos¢, a drugi pozostaje w dokumentach kasy. :

11.Zasady organizacji pracy kasy i gospodarki kasowej okresla odrebna instrukcja

»Instrukcja kasowa”.

§ 15

Dokumenty bankowe

1. Dowodami bankowymi sa:
a) wyciag bankowy — WB
b) polecenie przelewu dokonywane w formie elektronicznej,
C) polecenie przelewu - PRZ,
d) czek gotéwkowy
e) wiasny bankowy dowdd wptaty - BDW

2. Wyciag bankowy — WB - jest dokumentem zbiorczym, wystawionym przez bank
I potwierdzajacym operacje dokonane na rachunku bankowym. Wyciagi wysytane
53 przez bank drogg elektroniczng. Po otrzymaniu wyciagu gtéwny ksiegowy lub
skarbnik Iub osoba przez nich wskazana dokonuje sprawdzenia zgodnosci zapisdw
na wyciagu ze ztozonymi przelewami, a takze prawidtowosci pozostatych operacji
uwidocznionych na wyciagu (np. obcigzen prowizjami bankowymi, uznan
wptatami innych kontrahentéw) a na dowdd kontroli sktadajg swojag parafke.
Nastgpnie wycigg — tj. poszczegdlne wymienione na nim operacje — podlega
dekretacji i wprowadzeniu do ksigg rachunkowych. Jezeli na wyciggu nie ma
wystarczajgco duzo miejsca, dekretacji mozna dokonad na trwale dotgczonym do
niego zatgczniku. Na wyciggu pracownik dokonujgcy zapisu nanosi numer
rejestrowy | parafke. Gtowny ksiegowy Iub skarbnik badZz osoba przez nich
wskazana dokonujg zgodnosci zapiséw w ewidendji finansowo-ksiegowej z danymi
zawartymi w wyciagu.

3. Polecenie przelewu dokonywane w formie elektronicznej — skrét PR - jest to

polecenie dokonania przez bank obcigZzenia rachunku bankowego jednostki
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i uznania rachunku bankowego odbiorcy kwotg wskazang w poleceniu. Przelewy
w formie elektronicznej przygotowywane sg w specjalnym programie
komputerowym dostarczonym przez bank i dopuszczonym do stosowania
w jednostce. Polecenie przygotowuje komdrka ksiegowosci. Podstawg
wystawienia polecenia jest obcy dokument Zrodiowy — np. faktura, rachunek, nota
badz dokument stwierdzajacy powstanie zobowigzania np. zgtoszenie na szkolenie
w przypadku gdy zobowigzanie wymagalne jest do zaptaty przed otrzymaniem
dokumentu Zrédtowego. Polecenie przelewu stuzy rdwniez do rozliczen
z budzetem jednostek budzetowych, wowczas podpisy gtdwnego ksiegowego lub
skarbnika oraz kierownika jednostki sg dyspozycjg przekazania Srodkdw. Osoby
odpowiedzialne za rozliczenia wprowadzajg dane do systemu komputerowego. Na
dzien dokonania przelewdw sporzadzany jest wydruk, ktory podlega kontroli
gtdwnego ksiegowego lub skarbnika pod katem zgodnosci  zapisdw
z dokumentami zrédtowymi. Giowny ksiegowy lub skarbnik przed zlozeniem
podpisu dokonuje kontroli zgodnoéci nazw i numeréw rachunkéw bankowych
wystawcy i odbiorcy. Sprawdzajg zgodnos¢ kwot na poleceniu ze zobowigzaniem,
ktdre ma by¢ uregulowane. Na dowdd dokonania kontroli wydruk stempluje sie
pieczecig firmowg i podpisuje. Skarbnik lub gtéwny ksiegowy dokonujg podpisu
elektronicznego przy uzyciu specjalnego klucza generowanego indywidualnie dla
kazdego uzytkownika. Kolejny krok to zaakceptowanie przez kierownika jednostki
lub osoby upowaznione. Na dowod akceptacji kierownik jednostki lub osoba
upowazniona sktada swdj podpis recznie na wydruku oraz elektronicznie przy
uzyciu indywidualnie wygenerowanego klucza. Klucze przechowujg osoby, do
ktérych one nalezg. Poniewaz podpis jest mozliwy tylko przy zgodnosci
identyfikatora uzytkownika systemu, jego osobistego hasta oraz klucza
umieszczonego na nosniku elektronicznym, podpis ztozony w tej technice jest
rownoznaczny z podpisem ztozonym recznie, a osoba ktdra dokonata podpisu nie
moze sie go wyprze¢. Odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie klucza na nosniku
elektronicznym cigzy na osobie, ktdrej klucz wydano. Sposéb generowania
indywidualnych kluczy okresla instrukcja oprogramowania. Gdy dokument jest
podpisany przez osoby upowaznione zgodnie z karta wzory podpiséw ztoZzong

w banku nastepuje transmisja elektroniczna linig telefoniczng do siedziby banku.
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4. Polecenie przelewu — skrét PR — polecenie przelewu moze by¢ dokonywane
rowniez w formie innej niz elektroniczna (recznie na gotowym druku lub przy
uzyciu dopuszczonego w jednostce oprogramowania). Polecenie wystawia
komérka ksiegowoscl. Zasady wystawiania i sprawdzania analogicznie jak
w punkcie 3. Jest ono podpisywane odrecznie przez osoby upowaznione do
dysponowania rachunkiem bankowym zgodnie z kartg wzoréw podpiséw ztozong
w banku. Po otrzymaniu z banku wyciggu bankowego gtdwny ksiegowy lub
skarbnik badz osoba przez nich wskazana dokonuje kontroli zgodnosci zapisdw
W wyciggu ze ztozonym poleceniem przelewu.

5. Czek gotowkowy — stanowi dyspozycje wystawcy czeku udzielong bankowi do
obcigzenia rachunku kwotg, na ktdrg czek zostal wystawiony, oraz wyptaty tej
kwoty osobie wskazanej na czeku. Czek wypetnia kasjer na blankiecie pobranym
z banku w jednym egzemplarzu. Kasjer prowadzi ewidencie czekdw
gotéwkowych, do ktdrej wprowadza czeki pobrane z banku. Kazdy czek
gotdwkowy na dowdd jego wydania zapisuje sie w ewidencji czekdw, pobranie
czeku kwituje osoba, ktdra czek otrzymata. Czek podpisujg osoby upowaznione
zgodnie z kartg wzoréw podpisdw ztozong w banku. Czek gotdwkowy stuzy
generalnie pobraniu gotdwki z banku do kasy jednostki. W tym wypadku kontroli
podlega takZze zgodno$¢ kwot zapisanych w raporcie kasowym z kwotg
uwidoczniong w wyciggu bankowym. Czek moze takze stuzy¢ do regulowania
zobowigzan wobec kontrahentow. W takim przypadku kasjer sporzadza raport
wydanych czekéw gotdwkowych, ktéry podlega ewidencji ksiegowej na koncie
~Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieniezne”. Kontroli podlega
prawidtowos¢ zapisdw w raporcie wydanych czekéw z zapisami wyciggu
bankowego. Kasjer wystawia tylko czeki imienne.

6. Zasady obiegu i kontroli wtasnego BDW okreslono w § 14 ust. 7.

§ 16

Dokumenty obrotu majatkiem trwalym
1. Dokumentami obrotu majgtkiem sa:
a) dowaod przyjecia srodka trwatego do uzytkowania - ,OT”,
b) dowdd przekazania-przyjecia srodka trwatego - ,,PT”,
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c) dowdd likwidacji $rodka trwatego - ,,LT”, (LTS),

d) dowod zmiany miejsca uzytkowania Srodka trwatego — ,MT”

e) dowody zmiany wartosci $rodka trwatego — zwiekszenia — ,KOR+”,

zmniejszenia ,,KOR-"

2. ,0T" dokumentuje przyjecie srodka trwatego do uzywania. Obieg i kontrola:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

dokument sporzgdza upowazniony pracownik przez kierownika jednostki
w dwdch egzemplarzach na podstawie dokumentu Zrddiowego obcego:
faktury, rachunku itp, przy uzyciu oprogramowania dopuszczonego do
stosowania w jednostce. Pracownik sporzgdzajgcy dokonuje samokontroli
zgodnosci wprowadzonych danych z dokumentem zZrédtowym,

dokument trafia do oséb, ktérym powierzono mienie, osoba odpowiedzialna
dokonuje sprawdzenia dokumentu ze stanem rzeczywistym i na dowdd
zgodnosci skfada swdj podpis,

dokument podpisuje kierownik jednostki zatwierdzajgc operacie i zwraca go
do ksiegowosci,

ksiegowos¢ dokonuje kontroli formalno-rachunkowej, dekretacji i ewidencii.
Osoba dokonujaca tych czynnosci skfada swoj podpis na dowdd wykonania
czynnosci ewidencii i kontroli,

gtéwny ksiegowy lub skarbnik dokonujacy kontroli zapiséw ksiegowych,
kontroluje  zgodnos¢ danych  zaewidencjonowanych z  dokumentami
Zrodtowymi,

jeden egzemplarz dokumentu zalgcza sie do ewidencji ksiegowej, drugi zas do
karty srodka trwatego, ktérg umieszcza sie w zbiorze kart,

czas obiegu nie diluzej niz 7 dni od daty otrzymania $rodka i obcego

dokumentu zrédtowego.

3. PT" dokumentuje przyjecie lub przekazanie Srodka trwatego w drodze

porozumienia, umowy. Obieg i kontrola:

1)

dokument sporzadza upowazniony pracownik przez kierownika jednostki
sporzadza w trzech egzemplarzach na podstawie dokumentu zrédtowego
obcego faktury, rachunku, umowy, protokotu, lub wiasnego w przypadku

przekazania, przy uzyciu oprogramowania dopuszczonego do stosowania
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w jednostce. Pracownik sporzgdzajacy dokonuje samokontroli  zgodnoéci
wprowadzonych danych z dokumentem zrédtowym,

2) dokument trafia do oséb, ktérym powierzono mienie. Osoba odpowiedzialna
dokonuje sprawdzenia dokumentu ze stanem rzeczywistym i na dowdd
zgodnosci sktada swdj podpis,

3) dokument podpisuje kierownik jednostki zatwierdzajgc operacje 1 zwraca go do
ksiegowosci,

4) ksiegowos¢ dokonuje kontroli formalno-rachunkowej, dekretacji i ewidencii.
Osoba dokonujaca tych czynnosci sktada swoj podpis na dowdd wykonania
czynnosci ewidencii i kontroli,

5) gtowny ksiegowy lub skarbnik dokonujgcy kontroli zapiséw ksiegowych,
kontroluje zgodno$¢ danych zaewidencjonowanych z dokumentami Zrodtowymi,

6) jeden egzemplarz dokumentu zatacza sig do ewidencji ksiegowej, drugi do
karty $rodka trwatego, ktdrg umieszcza sig w zbiorze kart, a trzeci przekazuje
sie¢ kontrahentowi od ktdrego otrzymano lub ktéremu wydano dany sktadnik
majgtkowy,

7) czas obiegu nie dtuzej niz 7 dni od daty otrzymania/przekazania $rodka
[ whasciwego dokumentu zrédtowego.

- oLT7 0, LTS" - dokumentuje likwidacje $rodka trwatego (LT) lub sprzedaz érodka

trwatego (LTS). Likwidacja moze by¢ prowadzona poprzez sprzedaz, lub poprzez

fizyczne zniszczenie, przekazanie na ztom, sktadnika majatku. Obieg i kontrola:

1) dokument sporzadza upowazniony pracownik przez kierownika jednostki
w dwoch egzemplarzach na podstawie dokumentu zrédtowego:  faktury,
rachunku, lub  protokotu likwidacj, przy  uzyciu  oprogramowania
dopuszczonego do stosowania w jednostce. Pracownik sporzadzajgcy
dokonuje samokontroli zgodnoci wprowadzonych danych z dokumentem
zrodtowym,

2) jesli likwidacja dokonywana jest na podstawie protokotu likwidacji, dokument
trafia do komisji likwidacyjnej. Komisja dokonuje sprawdzenia dokumentu ze

stanem rzeczywistym i na dowdd zgodnosci cztonkowie komisji sktadajg swoje
- podpisy,
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3) dokument podpisuje kierownik jednostki zatwierdzajgc operacje i zwraca go do
ksiegowosdi,

4) ksiegowos$¢ dokonuje kontroli formalno-rachunkowej, dekretacji i ewidencii.
Osoba dokonujgca tych czynnosci sktada swdéj podpis na dowdd wykonania
czynnosci ewidencji i kontroli, "

5) gtdwny ksiegowy lub skarbnik dokonujacy kontroli zapiséw ksiegowych,
kontroluje  zgodnos¢ danych zaewidencjonowanych z  dokumentami
Zrodtowymi,

6) jeden egzemplarz dokumentu zatgcza sie do ewidencji ksiegowej, drugi zas do
karty érodka trwatego, ktéra umieszcza sie w zbiorze kart,

7) czas obiegu nie diuzej niz 7 dni od daty otrzymania dokumentu Zrédtowego.

5. .MT” dokumentuje zmiane miejsca uzytkowania $rodka trwatego, gdy nastepuje
Zmiana 0soby odpowiedzialnej za dany sktadnik mienia. Obieg i kontrola:

1) dokument sporzadza upowazniony pracownik przez kierownika jednostki
w dwdch egzemplarzach na podstawie dyspozycji kierownika jednostki (ustnej
lub pisemnej) lub osoby przez niego wskazanej, przy uzyciu oprogramowania
dopuszczonego do stosowania w jednostce. Pracownik sporzgdzajacy
dokonuje samokontroli zgodnosci wprowadzonych danych z dokumentem
Zrodtowym,

2) dokument trafia do osob, ktérym powierzono mienie. Osoby zdajaca
i przejmujgca dokonujg sprawdzenia dokumentu ze stanem rzeczywistym i na
dowdd zgodnosci sktadajg swéj podpis,

3) dokument podpisuje kierownik jednostki zatwierdzajgc operacje i zwraca go do
ksiegowosci,

4) jeden egzemplarz dokumentu zalacza sie do ewidencji ksiegowej, drugi zas do
karty Srodka trwatego, ktdrg umieszcza sie w zbiorze kart,

5) czas obiegu nie dtuzej niz 7 dni od daty operacji.

6. "KOR+" i ,KOR-"- dokumentujg zmiany wartosci poczatkowej i ewentualnie
dotychczasowego umorzenia $rodka trwatego — zwigkszenia lub zmniejszenia.
Obieg i kontrola:

1) dokument sporzadza upowazniony pracownik przez kierownika jednostki

w dwoch egzemplarzach na podstawie stosownego dokumentu zrédtowego
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np. faktury, aktu notarialnego itp., przy uzyciu oprogramowania
dopuszczonego do stosowania w  jednostce. Pracownik sporzgdzajacy
dokonuje samokontroli zgodnoéci wprowadzonych danych z dokumentem
zrodtowym,

2) gtéwny ksiegowy, skarbnik lub osoba przez nich wskazana dokonuje kontroli
dokumentu, czynnos¢ te potwierdza podpisem. Sprawdzony dokument jest
podstawg dokonania zmian w ewidencji ksiegowej i w wartosciach Srodkow
trwatych.

3) jeden egzemplarz dokumentu zatacza sie do ewidencji ksiegowej, drugi zas do
zbioru dokumentacji zwigzanej ze Srodkami trwatymi,

4) czas abiegu nie dtuzej niz 3 dni od daty operacji.

§ 17

Dokumenty potwierdzajgce transakcje zakupu

. Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie zakupu s3:

a) faktur i faktur korygujacych,

b) rachunki i noty ksiegowe

. Obce dokumenty Zrédiowe faktury VAT i rachunki potwierdzajg dokonanie

operacji zakupu przez jednostke sktadnikéw rzeczowych i majatkowych oraz

ustug.

. Dokument wystawia kontrahent jednostki. Dokument ten wystawiany jest na

zasadach okreslonych w ustawie o podatku od towardw i ustug oraz o podatku

akcyzowymi, przepisach wykonawczych do tej ustawy, lub ustawie ,Ordynacja

podatkowa”. Kontrola i obieg:

1) dokument z chwilg jego otrzymania i zarejestrowania w kancelarii trafia do
dekretacji przez osobe upowazniong,

2) po dekretacji kancelaria ogdlna przekazuje do wydziatu finansowego, ktory
rejestruje i przekazuje do wydziatu Inwestycji i Promocji,

3) wydziat Inwestycji i Promocji sprawdza pod wzgledem zastosowania ustawy

Prawo zamowien publicznych,
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4) po sprawdzeniu wydziat Inwestycji i Promocji przekazuje dokumenty do opisu
pod wzgledem zasadnosci odpowiedzialnym merytorycznie pracownikom,
ktdrzy dokonujg kontroli tzn. czy dokument potwierdza rzeczywisty przebieg
operacji, czy jest zgodny z zamdwieniem, umowa, zleceniem, a zakup miesci
sie w planie finansowym. '

Na dokumencie dokonuje sie opisu operacji poprzez wskazanie powigzania
z okreSlonym zadaniem, zamdwieniem, zleceniem [ub umowa, oraz z jakg
czynnoscig podatkowa (podatku od towardw i ustug) zakup jest zwigzany: (4.
tytko z czynnosciami opodatkowanymi, tviko z czynnosciami nieopodatkowanym,
tylko z czynnosciami zwolnionymi, w czesci z czynnosciami opodatkowanymi - ze
wskazaniem czesci podiegajacej odliczeniu np. 20%, w czesci z czynnosciami
opodatkowanymi podiegajacymi odliczeniu wg wspofczynnika struktury sprzedazy)
a nastgpnie uzyskujg akceptacie Sekretarza Powiatu. Na dowdd dokonanej
kontroli merytorycznej osoba jej dokonujgca sktada swéj podpis,

5) opisany i zaakceptowany dokument wydziat Inwestycji i Promocji przekazuje do
ksiegowosci celem realizacii,

6) w ksiegowosci nastepuje kontrola formalno-rachunkowa dokumentu i jego
dekretacja. Czynnosci te potwierdza pracownik swoim podpisem,

7) gtdéwny ksiegowy lub skarbnik dokonujg kontroli dekretacji i ostatecznego
sprawdzenia zgodnosci wydatku z planem finansowym jednostki. Na dowdd
kontroli umieszcza sie podpis,

8) dokument podlega akceptacji do zaptaty przez kierownika jednostki,

9) kolejnym krokiem jest zaewidencjonowanie dokumentu w ksiegach
rachunkowych (pod datg wplywu dokumentu do Wydziatu Finansow,
z zastrzezeniem § 7 ust.2) co podlega kontroli gtdwnego ksiegowego lub
skarbnika, badz osoby przez nich wskazanej. Na dowdd kontroli osoba
kontrolujgca sktada swojg parafke na dokumencie lub na miesiecznym
zestawieniu operacji ksiegowych w danym dzienniku ksiegowym,

10)dokument sprawdzony i zatwierdzony do zaptaty staje sie podstawa do
sporzadzenia polecenia zaptaty,

11} czas obiegu dokumentu ustala sie na nie diuzej niz 7 dni od daty otrzymania,
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12) obieg i kontrola dokumentu korygujacego, obcy dokument Zrédtowy
potwierdzajacy dokonanie zakupu odbywa sie na tych samych zasadach, co
dokumentu podstawowego.

§ 18

Dokumenty potwierdzajace transakcje sprzedazy

. Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie transakcji sprzedazy sa:

a) faktury,

b) rachunki i noty ksiegowe.

. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 wystawia sie w przypadku dokonywania

sprzedazy sktadnikdw majatku trwatego, towardw lub ustug.

. Fakture VAT wystawia sie dla czynnoéci okreSlonych w ustawie o podatku od

towardw i ustug, zas rachunek dokumentuje czynnoéci, ktére nie podlegaja tej

ustawie.

. Nie wymaga wystawienia faktury lub rachunku sprzedaz ustug administracyjnych,

gdy pobranie opfaty wynika z okreslonych przepisow szczegotowych., W takim

przypadku dokument sprzedazy wystawiany jest na Zadanie kontrahenta

w terminie nie diuzszym niz 7 dni od dokonania operacji.

. Kontrola i obieg:

1) dokument potwierdzajacy sprzedaz wystawiajg upowaznieni pracownicy:
z komorki gospodarki mieniem powiatu i skarbu panstwa, komdrki geodezji
i kartografii oraz ds. spotecznych i obywatelskich na podstawie dyspozycji
sktadanej przez osobe upowazniong, na podstawie dokumentdw: umowy,
zlecenia, zamdwienia itp. lub zlecenia przekazanego ustnie. Wystawia sie go
przy uzyciu oprogramowania dopuszczonego do stosowania w jednostce
w dwdch egzemplarzach: oryginat otrzymuje nabywca, kopie pozostawia sie
w  ksiegowosci. Wystawiajacy dokonuje  samokontroli  prawidtowosci
sporzgdzenia dokumentu,

2) dokument podlega kontroli przez osoby odpowiedzialne za wykonanie
czynnosci sprzedazy, .

3) w ksiegowosci nastepuje kontrola formalno-rachunkowa i dekretacja.
Pracownik wykonujgcy te czynnosci skiada podpis pod formutg ,sprawdzono

pod wzgledem formalno-rachunkowym”,
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4) giéwny ksiegowy lub skarbnik dokonuje kontroli dekretacji i ostatecznego
sprawdzenia jego poprawnosci,

5) dokument podlega akceptacji przez kierownika jednostki,

6) kolejnym krokiem jest zaewidencjonowanie dokumentu w ksiegach
rachunkowych, co podlega kontroli gtéwnego ksiegowego lub skarbnika bad?
osoby przez nich wskazanej, na dowdd kontroli osoba kontrolujgca sktada
swojg parafke na dokumencie lub na miesiecznym zestawieniu operacji
ksiegowych w danym dzienniku ksiegowym,

7) ustala sie czas obiegu dokumentu nie dtuzej niz 3 dni robocze,

8) dokument korygujacy wiasny dokument Zrodtowy sprzedazy podlega regutom

kontroli i obiegu jak dokument podstawowy.

§ 19

Inne dokumenty stanowigce podstawe obciazenia kontrahentow

. Do dokumentow stanowigcych podstawe obcigzenia kontrahenta innych, niz

oméwione w § 18 zalicza sie:,

1} inne decyzje wydawane na podstawie przepisbw o gospodarce
nieruchomosciami,

2) decyzje w sprawie odpfatnosci za melioracje wykonane na koszt panstwa,

3) inne decyzje wydawane na podstawie przepisdw szczegdlnych.

. Dokumenty te przygotowuje komodrka wiasciwa zgodnie z regulaminem

organizacyjnym. Decyzje wydaje organ do tego upowazniony zgodnie ze

szczegbtowymi uregulowaniami.

. Niezwtocznie po uprawomocnieniu decyzji, o ktdrych mowa w ust. 1, nie pdzniej

jednak niz w terminie trzech dni, dokument musi byc przekazany do ksiegowosci

na stanowisko odpowiedzialne za rozliczenia z kontrahentami.

. Pracownik ksiegowosci odpowiedzialny za rozliczenia z kontrahentami dokonuje

kontroli formalno-rachunkowej, a nastepnie sporzadza wiasciwe przypisy

naleznosci, przygotowuijac stosowne polecenie ksiegowania. Dokument (decyzje)

umieszcza w zbiorze akt czynnych do czasu sptaty wszystkich naleznosci
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wynikajacych z decyzji, a po tym czasie wigcza dokument do zbioru spraw
zakonczonych.
. Polecenie ksiegowe wystawione na podstawie decyzji podiega ewidencii
w ksiegach rachunkowych. Pracownik odpowiedzialny za te czynnosci dekretuje
dokument i sktada swéj podpis. |

g 20

Pozostate dokumenty
. Dokumenty z zakresu prawa pracy:
1) umowy o prace i aneksy do umdw o prace,

a) dokumenty sporzadza komorka odpowiedzialna za sprawy kadrowe na
polecenie kierownika jednostki,

b) dokument sporzadza sie w dwoch egzemplarzach. Dokument moze miec
forme wydruku komputerowego z programu dopuszczonego do stosowania
w jednostce, pracownik sporzgdzajacy dokument dokonuje samokontroli,

¢) dokument podpisuje kierownik jednostki,

d) oryginat otrzymuje osoba przyjmowana do pracy lub zwalniana, pierwszg
kopie umieszcza sie w aktach osobowych pracownika,

2) umowy zlecenia i o dzielo,

a) dokument sporzadza w trzech egzemplarzach dysponent Srodkdw zlecajacy
wykonanie okreslonych prac,

b) dokument podlega akceptacji przez kierownika jednostki i kontroli
skarbnika lub gtdwnego ksiegowego pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym jednostki i zabezpieczenia Srodkdw finansowych, oraz kontroli
i rejestracji przez komdrke odpowiedziaing za sprawy kadrowe.

¢) oryginat umowy otrzymuje wykonawca, pierwsza kopia jest przekazywana
do ksiegowosci, a druga kopia jest przekazywana do kadr.

d) czas obiegu maksymalnie trzy dni robocze od dnia sporzadzenia,

3) decyzje nagrodowe - zasady sporzgdzania, akceptacji i kontroli, jak w pkt. 1),
4) Swiadectwa pracy — zasady sporzadzania, akceptacji i kontroli, jak w pkt 1)
5) dokumenty w sprawie udzielenia urlopu bezptatnego, wychowawczego,

macierzyfskiego — zasady sporzadzania, akceptacji i kontroli, jak w pkt 1)

6) listy pfac,
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a)

b)

dokument sporzadza sie w jednym egzemplarzu w komdrce jednostki na
stanowisku ds. plac w systemie komputerowym przy uzyciu
oprogramowania dopuszczonego do stosowania w jednostce;

podstawg sporzadzenia listy ptac sa dokumenty, o ktérych mowa w pkt. od
1) do 5); "

pracownik sporzadzajacy liste ptac dokonuje samokontroli i podpisuje ja
pod formutg ,sporzgdzit”,

gtdwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona sprawdza liste ptac
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

lista podiega akceptacji do wyptaty przez skarbnika lub gtéwnego
ksiggowego i kierownika jednostki, akcept wyraza sie przez ztozenie
podpisu,

po zatwierdzeniu listy ptac przekazuje sie osobie upowaznionej do
przygotowania polecenia przelewu, ktére podlegajg obiegowi i kontroli, jak

dla tego dokumentu;

2. Polecenia ksiegowania:

1) polecenie ksiegowania ,PK” jest wewnetrznym dowodem ksiegowym

2)

sporzadzanym w celu dokonania zapisow w ksiegach rachunkowych

w przypadku:

a)
b}
C)
d)
e)
f

g)
h)

sporzadzania przypisow naleznosci na podstawie decyzji administracyjnych;
rozliczenia wynikéw inwentaryzacji;

naliczenia umorzenia i amortyzacii;

dokonania korekt ksiegowych;

zaksiegowania sprawozdan jednostek;

ksiegowania list ptac i obcigzen z tytutu skladek na ubezpieczenia
spoteczne;

zaksiegowania zaangazowania wydatkow lub wydatkdw strukturalnych;

innych okreslonych przez gtdéwnego ksiegowego lub skarbnika;

~PK” sporzadza i dekretuje pracownik odpowiedzialny za dokonanie zapisu na

drukach znormalizowanych w jednym egzemplarzu. Po sporzadzeniu pracownik

dokonuje samokontroli i podpisuje dokument pod formutg ,,sporzadzit”;
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3) gtdwny ksiegowy lub skarbnik sprawdza dokument pod wzgledem formaino-
rachunkowym i zatwierdza do zaksiegowania,

4) ,PK”" moze by¢ takze sporzadzane w technice komputerowej przy uzyciu
oprogramowania dopuszczonego do stosowania w jednostce, w takim
przypadku sporzgdzany jest wydruk, '

5) dokument ,PK” moze by¢ takze automatycznie generowany przez uzywane
oprogramowanie na podstawie automatycznego przetwarzania danych.
Pracownik dokonujgcy generowania sporzadza wydruk i podpisuje na
okolicznos¢ wykonania kontroli przebiegu operacii,

6) zapisy w ksiegach rachunkowych dokonane za pomocy ,PK” podlegajg kontroli
gtdwnego ksiegowego lub skarbnika badZ osoby przez nich wskazanej, a na
dowdd kontroli osoba kontrolujgca sktada swojg parafke na dokumencie fub na
miesiecznym zestawieniu operacji ksiegowych w danym dzienniku ksiegowym.

3. Listy wyptat dla radnych:

a) Listy wyptat sporzadza pracownik Biura Rady i Zarzadu, w jednym
egzemplarzu, zatwierdzanego do wyptaty przez Przewodniczgcego Rady,
Kierownika jednostki i skarbnika lub gtéwnego ksiegowego,

¢) Lista podlega obiegowi i kontroli, jak lista ptac wynagrodzen dla pracownikdw,
z tym wyjatkiem, ze kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuje
Przewodniczacy Rady Powiatu

4. Noty ksiegowe (skrot NK) — stuzg do udokumentowania pozostatych transakgcji nie
podlegajacych podatkowi od towardw i ustug. Kontrola i obieg:
- jak w § 17 - dla not obcigzeniowych wystawionych przez innych

kontrahentow i not uznaniowych wystawionych przez Starostwo,

- jak w § 18 — dla pozostatych not.

ROZDZIAL IIT
Przepisy koncowe
§ 21

1. Dla dokumentow nie okreslonych w niniejszej instrukcji ich sposab kontroli i obieg

okredla gtowny ksiegowy lub skarbnik. Jezeli dokument ten dotyczy¢ bedzie
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operacii powtarzalnych wymienione osoby przedktadajg kierownikowi jednostki
projekt zmian niniejszej instrukdji.

. Kierownicy komorek organizacyjnych zgfaszajg wnioski w sprawie zmian do
niniejszej instrukcji do gtdwnego ksiggowego lub skarbnika.

. Jezeli w instrukcji nie wskazano tego w sposdb szczegdlny, na wszystkich
dokumentach, ktore stanowily podstawe wpisu do ksigg rachunkowych nanosi sie
oznaczenie numeru rejestrowego, pod ktérym dokument zostat zapisany

w ksiegach rachunkowych.
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