iy,
"1

Zarzadzenie nr ........0000..

Starosty Wabrzeskiego

w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowodow finansowo-
ksiggowych.

Na podstawie § 4 ust. | pkt. 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 maja 1991 roku w
sprawie praw i obowiazkow gtownych ksiggowych budzetow, jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych i gospodarstw pomocniczych (Dz. U. Nr 40 poz. 174 z pdZniejszymi zmianami),

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje w sprawie zasad funkcjonowania kontroli
wewnetrznej 1 obiegu dowodow finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w
Wabrzeznie, oraz w podlegtych jednostkach organizacyjnych i gospodarstwach pomocniczych.

§2.

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia czyni si¢ Skarbnika Powiatu.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataczmk Nr 1 do zarzadzema

12/99 .
Nr........ Starosty Wabrzeskiego

31,12.1999 r.

INSTRUKCJA

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli wewnetrznej 1 obiegu dokumentow ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie oraz w podleglych jednostkach organizacyjnych

1 gospodarstwach pomocniczych.

Podstawy prawne

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujace akty
prawne: |

1. ustawa z dnia 29 wrzesmia 1994 r. - o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z
pOzZnigjszymi zmianami),

2. rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 maja 1991 r. w sprawie praw i obowiazkow
glownych ksiggowych budzetow, jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i
gospodarstw pemocniczych (Dz. U. Nr 40, poz. 174 z pozniejszymi. zmianami),

3. zarzadzenie Ministra Finanséw z dma 1 sierpnia 1995 r. w sprawi szczegdlowych
zasad prowadzenia rachunkowosct oraz jednolitych planow kont dla panstwowych i
gminnych jednostek budzetowych i1 ich gospodarstw pomocniczych, zakiadow
budzetowych, panstwowych 1 gminnych funduszy celowych oraz gmin i ich zwigzkow
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 14 poz. 60).

§ 1.

Przez uzyte w instrukeji okreslenia rozumie sie:
1. ,kierownik jednostki" - Starosta oraz kierownicy podleglych Starostwu Powiatowemu

jednostek organizacyjnych i kierownicy gospodarstw pomocniczych.
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2. ,Jjednostka” — Starostwo Powiatowe i podlegte Starostwu jednostki organizacyjne oraz

gospodarstwa pomocnicze.

§ 2.
Organizacja 1 funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymii,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

¢} badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

d} ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz
ustalanie osob odpowiedzialnych za ich powstanie,

e) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidlowosci.

Badania 1 oceny nalezy dokonywaé¢ w zakresie celowosci, gospodarnosct, rzetelnosci

legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrzne
odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Sprawuje on osobiscie ogolny nadzor nad
skutecznoscig dzialania tego systemu, jak rowniez prawidtowoscia wykorzystania
sygnalow kontroli wewngtrzne) i1 zewngtrznej. Odpowiedzialny jest rowniez za

nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli,

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg takze z urzedu z-cy
kierownikéw, glowny ksiegowy, kierownicy wydziatow, jak rowniez inni pracownicy
zobowigzani do wykonywania kontroli, Zakres kontroli wewnetrznej wykonywanej

przez pracownikow okreslony jest w zakresie czynnosci.

4. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:




)

a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegainym
dziataniom, ktora obejmuje w szczegolnosei badanie projektéw umow, porozumien
i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan,

b) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci t operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidiowo, rzeczywistego
stanu rzeczowych pienieznych sktadnikow majatkowych oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

c) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej,

kontrolujacy zobowtazany jest:

a) zwroci¢ niezwiocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komorkom, osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian 1 uzupelnien,

b) odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidiowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamajac jednocze$nie
na pismie kierownika o tym fakcie, ktory decyzje podejmuje w sprawie dalszego

postgpowania.

W razie ujawnienia nieprawidtowosct w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrole danego odcinka pracy jest obowiazana niezwlocznie zawiadomié
bezposredniego przelozonego oraz przedsiewzigé niezbedne kroki zmierzajace do

usuniecia tych nieprawidiowosci.

W razie yjawnienia w toku kontroli ¢czynu majacego cechy przestepstwa kontrolujacy
mezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak rowniez zabezpiecza

dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

W kazdym przypadku ujawntenia czynu, o ktorym mowa wyzej, kierownik, po
niezwlocznym zawiadomieniu organéw powolanych do $cigania przestepstwa
obowigzany jest;

a) ustali¢, jakie warunki 1 okolicznosct umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty jego

popetnieniu,
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b) zbadac, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez
osoby powotane do wykonywania tych obowiazkow,

c) wyciagnac na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencje
sluzbowe,

d) przedsigwziac srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysziosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

e) wystapic do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej,
przeciwko oscbom bezposrednio winnym powstania tej szkody oraz przeciwko
osobom winnym zaniechania obowiazku sprawowania skutecznej kontroli

wewngtrznej, jezell dobrowolnie taj szkody nie naprawia,

§3.
Gospodarka pieni¢zna

Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierzac
do stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno
by¢ ograniczone do niezbednego minimum 1 moze dotyczyé tyltko wydatkow

biezacych.

Gotowke, znaki 1 papiery wartoSciowe oraz druki scistego zarachowama nalezy
przechowywa¢ w kasie ogmotrwalej lub w szafach metalowych, ktore po zakonczeniu
pracy, kasjer (lub osoba wyznaczona przez kierownika) zamyka na klucze. Klucze od
kasy przechowuje kasjer. Kasa powinna mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone.
Kierownik zobowigzany jest zapewni¢ ochrone kasy, jak rowniez bezpieczenstwo

transportu pieniedzy 1 innych walorow z banku do banku.

Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walorow nie nalezacych do jednostki jest
zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowig gotowka 1 inne walory oraz druki scistego
zarachowania stanowiace wlasnos¢ dzialajacych na terenie jednostki organizacji
spolecznych, ktore mogg by¢ przechowywane w formie depozytu. Przyjecie 1 wydanie
depozytu nalezycie opicczgtowanego, kasjer rejestruje w  odrebne) ewidencii

zawierajgcej nastgpujace dane; numer kolejny, okreslenie przedmiotu deponowanego
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5.

(gotowka, diruki, papiery, klucze itp.), date 1 godzing przyjecia lub wydania, podpisy

osoby skiadajacej 1 podejmujacej depozyt.

W formie opiecz¢towanych depozvtow kasjer przechowuje duplikaty kluczy od

magazynu 1 innych szaf metalowych.

Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika. Obowiazkdw

tych nie wolno powierza¢ glownemu ksiggowemu oraz osobom ktore zlozyly wzory

podpiséw w banku.,

Do obowiazkow kasjera nalezy:

a)
b)

c)

d)

A

wlasciwe przechowywantie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw,

dokonywanie operacji gotowkowych (wyplat 1 przyjmowanie wplat) na podstawie
dowodéw przychodowych 1 rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby

pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych

do wyplaty,

dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze srodkow peodjetych z rachunkow
bankowych na okresione potrzeby lub wydatki biezace,

odprowadzenie przyj¢tych sum do banku w dniu ich pobrania, najdalej w dniu

nastepnym,

niezwloczne zawiadomienie kierowmka jednostki 1 glownego ksiegowego o

brakach gotdwkowych oraz ewentualnych wiamamach do kasy.

powierzonym zakresie petnienia obowigzkow, kasjer ponosi odpowiedzialnosé

materialng za:

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

- dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami  odbiorcow
zamieszczonych na wlasciwych dowodach rozchodowych, nienalezyte

zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

- wyplacenie gotdwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow do wyptlaty.
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Wszystkie wplaty 1 wyplaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wg

ponizszych zasad:

a) wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowodow indywidualnie z wyjatkiem
dowodow przychodowych z kwitariusza przychodowego, ktore mogg by¢ wpisane

pod jedng pozycja okreslajac numery pokwitowan,
b) wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

c) ujecie wyplat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy platnicze na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu wewngtrznego, w ktorym nalezy
okreslic numery 1 pozycje list oraz ogolne kwoty wyptacone w danym dniu wg

poszczegolnych list ptatniczych,

d) ustalanie w danym dniu pozostatosci w kasie po zakonczeniu przyjmowania wpfat i

dokonywania wypiat.

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu 1 wpisaniu ilosci dowodow
przychodowych 1 rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiggowosci za
pokwitowaniem na kopii raportu kasowego. Zataczone do raportu kasowego dowody

wyptat musza by¢ zaopatrzone w klauzule , . wyptacono dnia” 1 podpis kasjera.

Prawidiowosé sporzadzania raportow kasowych sprawdza glowny ksiegowy lub osoba
przez niego upowazniona. W szczegolnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera
jednostki poszczegolne przychody t rozchody sa udokumentowane dowodami
kasowymi czy zalaczone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom oraz
zaopatrzone sa w odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposéb prawidlowy stan

gotdwki.

Od kasjera winna byc¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialnosci materialnej o tresct | Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowiazuje
sig do przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i

ponosze odpowiedzialno$é za ich naruszenie”.
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10. Przyjecie obowiazkoéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie
nalezy obowigzkowo dokonywaé na podstawie protokotlu zdawczo - odbiorczego.
Przekazywanie obowiazkéw kasjera innej osobie nalezy dokonywa¢ w obecnosci

glownego ksiggowego.

1t Czeki gotébwkowe oraz rozrachunkowe, polecenia przelewu 1 inne dyspozycje
pieniezne podpisuje kierownik i gidéwny ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione

zgodnie ze ztozonymi w banku wzoramt podpisow.

Zabrania si¢ podpisywania czekow i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki
i polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodnosc ich tresci z dowodami stanowizcymi

podstawe ich wystawiania.

12. Poza kasjerem nie wolno powierza¢ przyjmowania wplat innej osobie.

§ 4.

Gospodarka drukami scistego zarachowania.

1. Gospodarka drukami scistego zarachowania winny by¢ objete druki platne oraz druki,
ktore podlegaja kontroli ilosciowe] a w szczegolnosct:
a) czeki gotOwkowe i rozrachunkowe,
b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,
c) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej,

d) druki legitymacji np. ubezpieczeniowych itp.

2. Druki scislego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szatach,
kasetkach zabezpieczonych, pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych pracownikow.
Ewidencje w/w drukow nalezy prowadzi¢ biezaco w ksigdze drukow scistego

zarachowania. Ewidencj¢ prowadzg pracownicy, ktérym powierzono druki.
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Ksigge drukdw nalezy ponumerowac, przesznurowac oraz oparafowac. Ksiege wraz z
dowodami przychodowymt i rozchodowymi stanowiacymi podstawe zapisu,

przechowujg pod zamknigciem odpowiedziaini pracownicy.

Pracownik cdpowiedzialny za gospodarke drukami Scislego zarachowania dokonuje

sprawdzama ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

Wydanie drukow scistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie

zlecenia wydania podpisanego przez osobe upowazniong przez kierownika.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukow na koniec
kazdego polrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia
ntezwlocznie kierownika i gléwnego ksiggowego. W razie zagubienia, zniszczenia lub
kradziezy drukow scistego zarachowania kierownik przeprowadza dochodzenie

wyciagajac odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do 0sob winnych.

W razie zagubienia lub kradziezy ksiazeczki czekow gotowkowych lub
rozrachunkowych, nalezy ponadto zawiadomi¢ oddzial banku. Blankiety czekow
gotowkowych przechowuje pod zamknigciem kasjer, ktéry ponosi osobiscie

odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§ 5.

Gospodarka srodkami rzeczowymi.

Za prawidlowa gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik,

ktory zobowigzany jest zapewnic:

a) uzytkowanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych w takiej iloSci, w jakiej sg one
niezb¢dne do wykonywania zadan,

¢) nalezyte przechowywanie,

d) ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

e) ustalenie prawidlowych zapasow materiatowych.



Ewidencja srodkow trwatych 1 srodkow o charakterze wyposazenia prowadzona jest w
ksiegach inwentarzowych. Ksigege zaklada sie¢ oddzielnie dla $rodkéw trwalych i
srodkow o charakterze wyposazenia. Ksiegi inwentarzowe prowadzi komoérka
administracyjno-gospodarcza lub osoba wyznaczona przez kierownika sposrdd
pracownikow prowadzacvch administracje. Zapisy w ksigdze inwentarzowej nalezy

uzgadniac z komorka ksiegowosct na koniec potrocza, roku.

Ewidencje $rodkow trwalych o charakterze wyposazenia w ksiggach inwentarzowych
prowadzi si¢ powyzej 1 000,- ztotych wartosci jednostkowej. Srodkow o charakterze
wyposazenia @ wartosct ponize] tej kwoty ujmowane sq w ewidencji analitycznej

(ilosciowej).

§ 6.

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej.

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja;:

a) ,konto syntetyczne” - urzadzenie do ewidenc]i ksiggowe) operacji gospodarczych,
zgodnie z zasada podwojnego ksiggowania tak, aby zapewnione bylo bilansowanie
sie danych ujetych na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach
syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza si¢ rowniez konta pozabilansowe,

b) ,konto analityczne™ - urzadzenie do szczegolowej ewidencji ksiggowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

¢} ,ksiegi rachunkowe™ - wszystkie stuzace do ewidencji dziatalnosci jednostki konta
syntetyczne 1 analityczne, a takze zestawienia sald kont sporzadzone w sposob
zapewniajacy ich trwalose,

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

e) rachunkowos¢ jednostki” - jej ksiggi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujaca
stan jej aktywow 1 pasywow, wyceng aktywow i pasywow oraz sprawozdanie
finansowe,

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

g) ..okres sprawozdawczy” - miesiac roku obrotowego,

h) ,érodki pienigzne” - gotdwka, pieniadze na rachunkach bankowych,
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k)

)

»srodki trwale” - budynki 1 budowle, $rodki transportu, urzadzenia techniczne,
wartosct niematerialne 1 prawne,

srodki trwate o charakterze ,wyposazenia” - zuzywajace si¢ Stopniowo rzeczowe
sktadniki majatku trwalego, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa w 100%
odpisywane w koszty w dniu przyjecia do uzytkowania,

wmaterialty” - materialy pomocnicze niezbedne do biezacego funkcjonowania
jednostki,

Lfundusz specjalny™ - zrodto pokrycia realizacji celow okreslonych w odrgbnych
przepisach, powstaly w drodze odpisow dokonanych w koszty lub wynik
finansowy,

»kierownik jednostki” - Starosta, kierownicy podiegtych Starostwu Powiatowemu
jednostek organizacyjnych,

LZweryfikowane sprawozdante finansowe™ - sprawozdanie, ktére uznane zostato za

prawidtowe przez powolany do tego organ.

Rachunkowosc jednostki prowadzona ma byc¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci, a

takze innvmi przepisami prawa dajaca rzetelny jasny obraz ich stanu i sytuacji

finansowe;.

Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezgca rejestracja operacji gospodarczych w

sposob prawidiowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych zasad:

a)

b)
c)

d)

zapewniona ma by¢ kompletnosé ujecia wszystkich operacji gospodarczych
zarowno w porzadku chronologicznym jak 1 systematycznym,

operacje nalezy uymowac wg okresdw sprawozdawczych, ktorych dotycza,
zapewnione zostanie petne, zgodne z prawda materialng oddanie istotnej formalnej
materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia,

wartos¢ poszczegdlnych aktywow i1 pasywow, przychodow i1 kosztow, jak tez

zyskow 1 strat nadzwyczajnych, ustalona bedzie odrgbnie.

Przyjete zasady ksiegowania operacji i przedstawianie ich rezultatow w sprawozdaniu

finansowym, zwlaszcza za§ sposob ustalema wartosci aktywow 1 pasywow, a takze

wyniku finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest to

uzasadnione waznymi dla jednostki przyczynami.
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Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wg przepisoOw rozporzadzenia ulega zmianie,

gdy odrebne przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

W sprawach nie uregulowanych przepisami rozporzadzenia, nalezy stosowac zasady

okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke 1 zwyczaje.

Ksigegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w siedzibie jednostki w sposob ustalony

w zaktadowym planie kont.

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku 1 walucie polskiej na

podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym 1

systematycznym, a mianowicle:

a)

b)

d)

operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiegach rachunkowych w
kolejnosct dat powstania, co najmniej z podzialem na poszczegdlne okresy
sprawozdawcze,

srodki trwale oraz zapasy materialdw objete sa w kolejnosci dni przychodow 1
rozchodow, ewidencjg ilosciowo-wartosciowa lub powiazang z wlasciwym kontem
syntetycznym,

stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotowki, ujmuje sie biezaco w
raporcie kasowym za poszczegolne dni,

wysokos¢ poniesionych kosztow, osiagnietych dochodow, strat 1 zyskéw
nadzwyczajnych oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje si¢ w

odpowiednich przekrojach.

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiggowy:

a)

stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z je] rzeczywistym przebiegiem i
Zawierajacy co najmniej:

wiarygodne okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron uczestniczacych w operacji, w
dowodach wewnetrznych okreslenie wystawcy oraz nazw stron, moze by¢
zastgptone nazwami lub symbolami komorek organizacyjnych jednostki,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacj,

tres¢ operacji, jej wartos¢ oraz ilosciowe okreslenie,

11
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11,

12.

13.

14.

15.

- wlasnorgczne podpisy osob odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji i
jej prawidiowe udokumentowanie,

- sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym 1 na dowaod
sprawdzema podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach
ksiggowych sklada sie odrecznie,

- oznaczony numerem Jub w inny sposdb umozliwiajacy powiazanie dowodu z

zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.

Btedy w dowodach ksiegowych mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu w sposob pozwalajacy odczytac tekst lub liczbe
pterwotng 1 wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny

by¢ zaopatrzone w podpis lub skrot podpisu osoby dokonujace) poprawki 1 date.

Podstawg =zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaly dowodow

ksiggowych (z wyjatkiem dowodow KP).

Przepisy pkt. 111 12 stosuje si¢ takze do dowodow wykorzystywanych przy ewidencji

operacji przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputerow.

Jako dowody wlasciwe do udokumentowania moga by¢ uzyte dowody ksiggowe
wystawione przez pracownikow. Dowody te powinny zawiera¢ date dokonania
operacji, miejsce i date wystawienia dokumentu oraz podpis osoby dokonujacej
wydatku w dowodach tych nalezy takze poda¢:

a) przy zakupie rodzaj sktadnikow majatku, ilos¢ i ceng,

b) w pozostatych wypadkach - cel dokonania wydatku obcigzajacego jednostke.
Decyzje w sprawie uznania o$wiadczenia jako dowodu ksiggowego podejmuj~

kierownik.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione
w dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do

sprawdzenia dowodu.
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16.

17.

18.

19.

A9

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w formie tabelarycznej (dziennik giowna)
rejestrow obrotu pienigznego, kasy, sum do rozliczenia, zakup kosztow, dochodow, a

takze formy przebitkowej (dziennika oraz zestawienia obrotow 1 sald).

Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny,

czytelny, trwaty 1 zawiera¢ co najmniej;

a) date dokonania operacj,

b) okreslenie rodzaju 1 numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano
zapisu,

c) tresc zapisow,

d) sumg¢ zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego.

Bledny zapis moze by¢é poprawiony przez:
a) skreslenie tresci blednej lub liczby 1 wpisanie tresci lub liczby w sposob okreslony
wpkt. 11,

b) wniesienie zapisu korygujacego (storno).

Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza sie za dokonywane biezaco, jezeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostana ujete w ksiggach nie
poznie) miz w ciggu 5 dni po zakonczeniu okresu,

b) zapisy wymienione w p. 9 sa dokonywane w dniu przeprowadzeni operacji,

¢) zapisy w 1loSciowej ewidencji rzeczowych skladnikow majatku sq dokonywane nie

poZniej mz dnia nastgpujacego po dniu przeprowadzenia operacii.

Ksiggi rachunkowe otwierane sa na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i

zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera, nalezy zapewni¢ pelna

sprawdzalnos¢ zgodnos$ei stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z

dokumentacja systemu przetwarzania na i dowodami ksiegowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej pelny wglad
w budowe 1 przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

¢) ustalenie oséb, ktore zlecity dokonanie poszezegodinych zapisow ksiggowych,




d) wydrukowanie wszystkich danych, ktore sg przedmiotem przetwarzania w
porzadku chronologicznym,

e} przechowywanie magnetycznych nosnikow informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych w sposob chroniacy przed zatarciem lub
znieksztatceniem tych danych,

f) prowadzenie biezaco uzupelnianego wykazu zbioréw stanowiacych ksiegi
rachunkowe przechowywanych na tasmach magnetycznych, dyskach itp. z
okresleniem ich identyfikatorow i zawartosci, rodzaju nosnika oraz czestosci ich

aktualizacji.

p-f.\
. §7.

Gospodarka artykulami biurowymi i srodkami czystosci.

Wartoscet artykulow biurowych oraz srodkdw czystoscei, me przechodzg przez magazyn, a

ich zakupy sg zaliczane bezposrednio w koszty.

Za zakupy i rozchody tych materiatow odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik
wydziatu organizacyjnego, ktory zobowigzany jest do ewidencjonowania wydawanych
materiatow za pokwitowaniem odbioru przez oscby pobierajace dane materiaty. W tym
celu nalezy prowadzié rejestry wydanych materiatow. Zastosowanie ich jest odpowiednig
N formga pozaksiggowe] kontroli prawidiowosct wykorzystania 1 stanu zapasow matenatow.
Przy zakupach powyzszych materialow, nalezy stosowac przepisy ustawy o zamowieniach

publicznych (Dz. U. Nr 76 poz. 344 z pdzniejszymi zmianami/.

§ 8.

Ochrona danych w jednostce.
1. Dokumentacj¢ przyjgetych zasad rachunkowosci wg zakladowego planu kont, ksiggi
rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne 1 sprawozdania

finansowe, zwane dalej ,,zbiorami”, nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chronic

14
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przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowazZnionym  rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera ochrona danych powinna polegac na stosowaniu odpornych na zagrozenia
nosmkéw  danych, na doborze stosowanych $rodkéw ochrony zewngtrznej, na
systematycznym tworzeniu kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach magnetycz-
nych oraz na zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym dostepem do programow

komputerowych.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera moga mie¢ postac zapisow lub

zbiordéw utrwalonych na nosnikach magnetycznych tylko w okresie poprzedzajacym

przeniesienie zapisow na nosnik trwaly. Zapisy ksiggowe utrwalone na magnetycznych

nosnikach danych powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny trwaly nosnik
danych w terminach:

a) wydruk dziennika w postaci kolejno ponumerowanych stron nie rzadziej niz na
koniec kazdego miesigca za rownoznaczne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie
danych na inny trwaly nosnik danych przystosowany do wiarygodnego
przenoszenia danych z komputera,

b) zapisy dokonane na kontach ksiggi gtdwne), prowadzonej przy uzyciu komputera,
drukuje sig albo przenosi na inny trwaly nosnik, nie rzadziej niz na koniec roku
obrotowego,

¢) na podstawie zapisdOw na kontach ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca zestawienie obrotow i sald zawierajace

symbole lub nazwy kont,

[i

= salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za miesiac t
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesiaca,

= sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za miesige i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec miesiaca,
Narastajace od poczatku roku obrotowego obroty tego zestawienia powinny byc
zgodne z narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika.

= na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald
wszystkich kont ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienia

sald inwentaryzowane] grupy sktadnikow majatkowych.

15




o

145

E w razie prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, zestawienia
obrotéw 1 sald o ktorych mowa wyzej, nalezy wydrukowac na papierze albo

przenies¢ na inny trwaty nosnik danych.

3. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie
jednostki w oryginalnej postaci, w porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, w podziale na miesiace, w sposob pozwalajacy na ich latwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiggowych 1 dokumentow inwentaryzacyjaych
zaopatruje si¢ nazwa 1 symbolem roku, ktérego dotycza oraz odpowiednio numeruje.

Z wylaczeniem dokumentow dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do
nieruchomosci, list plac powierzenia odpowiedzialnosci za skladniki majatkowe,
znaczacych umow 1 innych waznych dokumentéw okreslonych przez kierownika
jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢ dowoddw ksiggowych
utrwalonych na magnetycznych nosnikach danych przed archiwizowaniem drukuje si¢
lub przenosi na inny trwaly mnosmk czytelny dla komputera np. CD.
Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacj¢
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdanie z dziatalnosci
jednostki przechowuje si¢ odpowiednio w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w

sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

4. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Pozostale zbiory przechowuje si¢ co naymniej przez okres:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

c) dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia
zatwierdzema sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak
niz do dnia rozliczenia osob, ktorym powierzono skladniki majatku objete
sprzedaza,

d) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytow oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowanu
cywilnym lub objetych post¢powaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od

poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i
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postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione,

e) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jej
waznosci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie

f) dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi fub
rozliczeniu reklamacji,

g) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

h) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania o ktorych mowa wyzej oblicza si¢ od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

5. Udostgpnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:
a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej,
b) poza siedziba zarzadu (oddziatu) jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika
jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych

dokumentow, chyba, ze odrebne przepisy stanowia inaczej.

Opracowat:
Skarbnik Powiatu
Wabrzeskiego
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RODZAJ DOKUMENTU, MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI I TERMINY PRZEKAZYWANIA DO WLASCIWYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH (STANOWISK PRACY)

Miejsce opracowania,

Miejsce przekazania

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie

Okreslenie lub 1.‘31“’3 dowodu sporzadzenia dowodu B (przeznaczenia) dowodu Temun}: i zatwierdzenie dowodu finansowo — ksiegowego
L.p. finansowo — ksiegowego oraz g Mlos¢ egz. przekazania, Uwagi
. finansowo - ksiggowego lub finansowo — ksiggowego oraz F
sprawozdania - 7 dorgczenia
sprawozdania sprawozdania
pod wzglgdem
pod wzgledem farmalag— pod wzglgdem
merytorycznym FachiifowR zatwierdzenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Dowody zwigzane z  wyplata
wynagrodzen
a) umowy o prace lub decyzje | stanowisko ds. pracowniczych a) ad{'esat » do 25— go Stanwiake s, ) )
angaZowania 3 b) ksiegowosé kazdego SR kierownicy
c) akta osobowe miesiaca P i
b) wnioski 0 awanse kierownicy poszczegélnych a) kadry na miesiac przed
wydzialow 2 b) teczka akt terminem
awansowania
c) decyzje awansowe stanowisko ds. pracowniczych a) adresat do 25 lipca
3 b) ksiggowosé 127 grudnia Jw.
c) akta osobowe
d) listy plac ksiggowosc a)s)dpoWwd;miﬂ}r pracownik na 3 dni przed Stasowiikeds: WYZNaczony Flcr,owmk
2 ksiggowosci uplywem 3 pracownik 1 glowny
. A pracowniczych i ; 4
b)dowody ksiggowe miesigca ksiggowosci ksiggowy
e) decyzje lub wnioski o potracenie | odpowiedzialne merytorycznie a) ksiggowosé do 25 - go kierownik,
wynagrodzenia stanowisko pracy 5 b) teczki akt kazdego kierownicy referent Klstavie
miesigca stanowisk pracy | administracyj ¥
ny
2. Polecenia wyjazdu stuzbowego sekretariat na podstawie wniosku adresat na jeden dzien 3 ;
g 1 3 kierownik
zainteresowanego przed wyjazdem
3 Decyzje w sprawie wyplat nagréd stanowisko ds. pracowniczych a) ksiggowosé na 7 dni przed
lub innych doraznych wynagrodzen 2 b) teczki akt wyplata kierownik
4. Dowody zwiazane z gospodarka
materialowo — magazynowa
a) dowdd  Magazyn przyjmie” magazynier a) ksiggowosé na 2 dzien po zainteresowane
3 b) dostawca materialow przyjgciu merytorycznie ksiggowoséé
materiafow stanowiska

*1 gETETTTE vup Z 03anyseziqep AIsorelg
EE/Z1 PIUSZPEZIEZ Op T JU Juzok[eyz




2 3 4 5 6 7 8 9 10
b) dowad ,,Magazyn wyda” magazynier a) odbiorca materialow w dniu zainteresowane kierownik,
3 b) magazynier wystawienia merytoryeznie ksiggowosé glowny
stanowiska ksiggowy
¢) dekadowe, miesigczne magazynier a) ksiggowosé na dwa dni po kierownik,
zestawienie rozchodu materialow 2 b) teczka akt uplywie dekady, | stanowiska pracy | ksiggowosé gtowny
miesigca ksiggowy
d) normy zapasu materialow wydz. administracyjno - a) ksiggowos¢ przed sprawujacy
gospodarczy 3 b) magazynier rozpoczgciem nadzor nad ksiggowosé kierownik
¢) teczka akt nowego roku Zaopatrzeniem
e)protok 6! wybrakowania komisja powotana przez Starostg a) ksiggowosé na 3 dzien sprawujacy
materialéw 3 b) magazynier nadzor nad ksiggowosc kierownik
c) teczka akt zaopatrzeniem
f) protokét zniszczenia materiatow | jw. a) ksiggowosé na 2 dzieh sprawujacy
3 b) magazynier nadzor nad ksiggowosé kierownik
¢) teczka akt Zaopatrzeniem
Dokumenty obrotu srodkami kierownik wydzialu adm. — a) ksiggowos¢ w dniu .
trwalymi i wyposaZeniem gospodarczego 2 b) teczka akt sporzadzenia n‘; dzérﬂ y ksiggowosc kierownik
a) przyjecie srodka trwalego ,,OT”
b) likwidacja srodka trwatego LT 2 8 :(:gig\:;sc ik wyej fakwydai Saloveyiei il wydd
D S i [ T [ N [ [
d) protok 6t zdawczo — odbiorczy a) ksiggowosé 2 egz.
$rodka trwalego ,,PM” (nieodplatne 3 b) teczka akt jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej
przekazanie)
Dowody zwigzane z robotami lub kierownik wydziatu a) kierownik przy kopii razem z kopig ki 5
: Pl A 2 S ierownik lub
ushugami administracyjno — gospodarczego zamoéwienia umowy zamowienia p
7 . - i jego zastepey
a) dowéd wewngtrzny koniecznosei 9 b) wystawca dowodu bezposredni Ak wyzei 4
zlecenia oraz okreslajacy rodzaj i przelozony Jak wyze) S
> i posiadanych
rozmiary oraz szacunkows wartosé ——
robét i ustug
b) zaméwienia, zlecenia umowy Jjw. po zasiggnigciu uprzednio a) dostawca wg uzgodnienia
opinii gléwnego ksiggowego b) ksiggowos¢ z ; o
? c) akta sprawy przyjmujacym jak wyze)
zamdwienie
¢) faktury, rachunki jednostka realizujaca zamowienie a) ksiggowosé w dniu komorki
b) akta sprawy otrzymania (stanowiska) racownik ; E
2 ’ meryltoryczne Esi;:gowos’ci Jak-wiyze
Zamawiajacy
Dowody kasowe, czeki gotowkowe, | ksiggowosé wg okreslenia instrukeji w okreslonych osoby, ktore
rozrachunkowe, polecenia przelewu WE y przepisami ztozyly w
itp. Odrgb‘.-l'\‘:"h terminach banku wzory
przepisow S
podpisow
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10.

11.

12.

1.

Starosta

. Wicestarosta

. Cztonek zarzadu

. Skarbnik — gléwny lfsir;gowy

. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

. Inspektor Wydziatu Finansowego (Pan Golen)
. Kierownik Wydzialu Komunikacji

. Kierownik Wydziatu Administracji

Budowlanej 1 Architektury

. Kierownik Wydziatu Rolnictwa

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

Kierownik Wydziatu Gospodarki Gruntami,
Geodezji i Kartografii

Kierownik Wydziatu Os$wiaty, Zdrowia,
Kultury i1 Sportu

Kierownik Wydzialu Administracji
Gospodarczej

i gl9 znik nr 3 do zarzadzenia

1 Starosty Wabrzeskiego
z dnia al.l2, 99

Wzory podpisow 0sob upowaznionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym
oraz zatwierdzania dowoddw ksiggowych zgodnie z instrukcja:

Wy
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Potwierdzenie odbioru Zarzadzenia Starosty Wabrzeskiego w sprawie wprowadzenia w
zycie instrukcji kontroli wewnetrznej 1 obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych

1. Wicestarosta

2. Czlonek zarzadu

L)

Skarbnik — glowny ksiggowy

6. Kierownik Wydziatu Komunikacji

7. Kierownik Wydzialu Administracji
Budowlanej 1 Architektury

8. Kierownik Wydziatu Rolnictwa
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j

9. Kierownik Wydziatu Gospodarki Gruntami,
Geodezji i Kartografii

10. Kierownik Wydziatu Oswiaty, Zdrowia,
Kultury i Sportu

11. Kierownik Wydziatu Administracji
Gospodarczej
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1.

. Wicestarosia

. Czlonek zarzadu

. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego

. Kierownik Wydzialu Komunikacji

. Kierownik Wydzialu Administiacji

. Kierownik Wydzialu Rolniciwa

. Kierownik Wydzialu Gospodarki Gruntami,

- Kierownik Wydzialu Administiacji

§ gylggzrlik nr 3 do zarzadzenia
nro.o Starosty Wabrzeskiego
Zania 31.12. 99 ...

Wzory podpisow osob upowaznionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym
oraz zatwierdzania dowodow ksiggowych zgodnie z instiukeja.

Starosta

Skarbnik — glowny ksiggowy

Inspektor Wydzialu Finansowego (Pan Golen)

Budowlanej i Architektury

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
Geodezji i Kartografii

Kierownik Wydzialu Oswiaty, Zdrowia,

Kultury 1 Sportu

Gospodarcze)

o

N



Potwierdzenme odbiotn Zarzadzenia Starosly Wabizeskiego w sprawie wprowadzenia w
zycie instrukeji kontroli wewnegtizne) i obiegu dokumentOow finansowo - ksiggowych

1. Wicestarosta

(Czlonek zarzadu

ro

‘od

Skatbnik — glowny ksiggowy

4. Kietownik Wydzialu OGrganizacyjnego  © . PSPPI
5. Inspektor Wydzialu Finansowego (Pan Golen) ... (V”""?ﬁ(v ........................
6. Kierownik Wydzialu Komunikacji
7. Kierownik Wydziaiu Administracji

Budowlanej 1 Architektury

8. Kierownik Wydzialu Rolnictwa
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

9. Kierownik Wydzialu Gospodarki Gruntami,
Geodezji 1 Kartografii

10. Kierownik Wydzialu Oswiaty, Zdrowia,
Kultury i Sportu

11. Kierownik Wydzialu Administracji
Gospodarcze)




