Zarzadzenie nr 20/2000

Starosty Wabrzeskiego

z dnia 29 grudnia 2000 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu

dowodéw finansowo-ksiggowych.

§1
Wprowadza si¢ do stosowania instrukcj¢ w sprawie zasad funkcjonowania
kontroli wewnetrznej 1 obiegu dowodow finansowo-ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Wabrzeznie oraz podleglych jednostkach organizacyjnych i
gospodarstwach pomocniczych.

§2

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia czyni si¢ Skarbnika Powiatu

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od

1 stycznia 2001 roku.

Starosta

mgr Kréyget VMackiewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 20/2000 Starosty Wabrzeskiego
z dnia 29 grudnia 2000 r.

INSTRUKCJA

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli wewngtrznej 1 obiegu dokumentow
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie oraz w podleglych

jednostkach organizacyjnych i gospodarstwach pomocniczych.

Podstawa prawna

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowi ustawa z dnia

29 wrzesnia 1994 r. - o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pdzniejszymi zmianami),

§1.

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

jednostek organizacyjnych i kierownicy gospodarstw pomocniczych.



d
'_

I 2.
;
F
’

| .
N

LIPS

J |
|
| |
|

2.

,’j‘:@

A Wl N B N B uw -

L

sJednostka” — Starostwo Powiatowe i podlegle Starostwu jednostki organizacyine oraz

gospodarstwa pomocnicze.

§ 2.

Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

Kontrola wewnetrzna ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan,

¢) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,

d) wawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spofecznego oraz
ustalanie 0s0b odpowiedzialnych za ich powstanie,

¢) wskazanie sposobdw i srodkoéw umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidlowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowoscl, gospodarnodei, rzetelnosci

legalnosci dzialania oraz sprawnosct organizacji pracy.

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej
odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Sprawuje on osobiscie ogolny nadzor nad
skutecznoscia dzialania tego systemu, jak rowniez prawidlowoscia wykorzystania
sygnatow kontroli wewnetrzne) i zewngtrznej. Odpowiedzialny jest rowniez za

nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urzedu z-cy
kierownikdw, gldwny ksiegowy, kierownicy wydzialdow, jak rowniez inni pracownicy
zobowiazani do wykonywama kontroli. Zakres kontroli wewngtrzne) wykonywanej

przez pracownikow okreslony jest w zakresie czynnosei.

4. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:
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a) kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, ktéra obegjmuje w szczegodlnosci badanie projektéw umow, porozumien
i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowiazan,

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

c) koniroli nastepnej, obejmujace) badanie stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosei juz dokonane.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wst¢pnej,

kontrolujacy zobowiazany jest:

a) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komoérkom, osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupeinien,

b) odmoéwi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie
na pismie kierownika o tym fakcie, ktory decyzj¢ podejmuje w sprawie dalszego

postgpowania,

. W razie ujawnienia nieprawidiowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za

kontrole danego odcinka pracy jest obowiazana niezwiocznie zawiadomic
bezposredniego przelozonego oraz przedsigwziaé¢ niezbedne kroki zmierzajace do

usunigcia tych nieprawidiowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak rowniez zabezpiecza

dokumenty 1 przedmioty stanowiace dowodd przestepstwa.

W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o ktdorym mowa wyze), kierownik, po
niezwlocznym zawiadomieniu organdw powolanych do Scigania przestgpstwa
obowigzany jest;

a) ustali¢, jakie warunki 1 okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaty jego

popetlnieniu,

o
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(gotowka, druki, papiery, klucze itp.), date i godzing przyjecia lub wydania, podpisy
osoby skladajacej i podejmujacej depozyt.

W formie opieczetowanych depozytdw kasjer przechowuje duplikaty kluczy od

magazynu i innych szaf metalowych.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika. Obowiazkow

tych nie wolno powierza¢ giownemu ksiggowemu oraz osobom ktére zlozyly wzory

podpisow w banku.
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. Do obowiazkéw kasjera nalezy:
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a) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwk 1 innych waloréw,

b) dokonywanie operacji gotOwkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie
dowodéw przychodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby

pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych
do wypiaty,

¢) dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

d) odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, najdalej w dniu
nastepnym,

e) niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki i gldwnego ksiggowego o

brakach gotdéwkowych oraz ewentualnych wiamaniach do kasy.
W powierzonym zakresie peinienia obowiazkow, kasjer ponosi odpowiedzialnosc
materialng za:
- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe;,

- dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych na
wlasciwych dowodach rozchodowych, nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie
gotowki,

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

ponizszych zasad:

a) wpisanie do raportdw kasowych wszystkich dowoddw indywidualnie z wyjatkiem
dowoddw przychodowych z kwitariusza przychodowego, ktore moga byé wpisane

pod jedna pozycja okreslajac numery pokwitowan,
b) wpisanie sum podje¢tych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

¢) ujecie wyplat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy platnicze na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu wewngtrznego, w ktorym nalezy
okresli¢ numery 1 pozycje list oraz ogélne kwoty wyplacone w danym dniu wg

poszczegdlnych list platniczych,

d) ustalanie w danym dniu pozostalosci w kasie po zakonczeniu przyjmowania wplat i

dokonywania wyplat.

. Raporty kasowe po uprzedmm ich podpisaniu 1 wpisaniu ilosci dowodow

przychodowych i rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiggowosci za
pokwitowaniem na kopii raportu kasowego. Zalaczone do raportu kasowego dowody

wyplat musza by¢ zaopatrzone w klauzulg ,,wyptacono dnia” i podpis kasjera.

. Prawidiowos¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdza gidowny ksiegowy lub osoba

przez niego upowazniona. W szczegdlnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera
jednostki poszczegoine przychody 1 rozchody sa udokumentowane dowodami
kasowymi czy zataczone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom oraz
zaopatrzone sa w odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposob prawidlowy stan

gotowki.

Od kasjera winna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialno$ci materialnej o tresci: ,Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze ponosze
materialna odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pienigdze 1 inne wartosci. Zobowigzuj¢
sig do przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie operacji kasowych 1

ponosze odpowiedzialnosé za ich naruszenie™.

P



10. Przyjecie obowlazkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie
nalezy obowiazkowo dokonywaé na podstawie protokolu zdawczo - odbiorczego.
Przekazywanie obowiazkOw kasjera innej osobie nalezy dokonywaé w obecno$c

fownego ksiggowego.

11. Czeki goiowkowe oraz rtozrachunkowe, polecenia przelewu 1 inne dyspozycie
pienigzne podpisuje kierownik 1 glowny ksiggowy lub osoby przez nich upowaznionc
zgodnie ze ziozonymi w banku wzorami podpiséw.

Zabrania si¢ podpisywania czekOw 1 polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki

» i polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodnoséé ich treéct z dowodami stanowigeymi

' odstawe ich wystawiania.
b odseveichwy

12. Poza kasjerem nie wolno powierzac przyjmowania wplat innej osobie.

§ 4.
Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

‘1. Gospodarka drukami $cisfego zarachowania winny by¢ objete druki platne oraz druki,
| ’ - ktére podiegaja kontroli iloSciowe) a w szczegdlnosci:

a) kwitariusze przychodowe,

b) doﬁody wptaty ,,JKP” oraz dowody wyplaty ,. KW,

c) czeki gotowkowe, ' .

d) karty drogowe oraz arkusze spisu z natury,

e) druki komunikacyjne.

2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w szafach,
kasetkach zabezpieczonych, pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych pracownikéw.
Ewidencje w/w drukdw nalezy prowadzic biezgco w ksiedze drukéw scistego

zarachowania. Ewidencj¢ prowadza pracownicy, ktbrym powierzono druki.
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Ksigge drukéw nalezy ponumerowad, przesznurowaé oraz oparafowad. Ksiege wraz z

(5]

dowodami przychodowymi 1 rozchodowymi stanowiacymi podstawe zapisu,

it o

przechowuja pod zamknigciem odpowiedziaini pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scistego zarachowania dokonuje

7
; sprawdzania ich ilosci w momencie przyymowania i wydawania.
R p wy
3 5. Wydanie drukéw Scistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie
- zlecenia wydania podpisanego przez osobg upowazniong przez kierownika.
.3 6. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan Hlosciowy drukéw na koniec
B (&“ kazdego p&lrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkich rozmcach zawiadamia ™
- niezwlocznie kierownika 1 glownego ksiggowego. W razie zagubienia, zniszczenia lub
B .
= kradziezy drukow $cistego zarachowania kierownik przeprowadza dochodzenie
9 wyclagajac odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do 0s0b winnych.
14
—2 W razie zagubienia lub kradziezy ksiazeczki czekdw gotowkowych lub
| rozrachunkowych, nalezy ponadto zawiadomic oddziat banku. Blankiety czekow
' g gotowkowych przechowuje pod zamknigciem kasjer, ktory ponosi osebiscie

odpowiedzialnoséé za ich nalezyte zabezpieczenie.

§ 5. -3

Gospodarka srodkami rzeczowymi.

i

Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik,

[y
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ktory zobowigzany jest zapewnic:

a) uzytkowanie srodkdw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takich $rodkoéw rzeczowych w takiej ilosci, w jakie] sa one

niezbedne do wykonywania zadan,

— "ﬁ- i*

c) nalezyte przechowywanie,
d) ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

¢) ustalenie prawidlowych zapasow materialowych.

<]
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. Ewidencja §rodkdéw trwalych 1 $rodkéw o charakterze wyposazenia prowadzona jest w
ksiggach inwentarzowych. Ksigge zaklada si¢ oddzielnie dla srodkdw trwalych i
srodkow o© charakterze wyposazema. Ksiggi inwentarzowe prowadzi komorka
administracyjno-gospodarcza lub osoba wyznaczona przez kierownika sposrod
pracownikow prowadzacych administracjg. Zapisy w ksigdze inwentarzowej nalezy

uzgadniac z komorka ksiggowosci na kontec potrocza, roku.

. Ewidencje srodkow trwalych o charakterze wyposazenia w ksiggach inwentarzowych
prowadzi si¢ powyzej 1 000,- ztotych wartosci jednostkowej. Srodkéw o charakterze
wyposazenia 0 wartosci ponizej te) kwoty uymowane sg w ewidencji analityczne)

(ilosciowej).

§ 6.

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowe;.

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczayg;

a) ,konto syntetyczne” - urzadzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych,
zgodnie z zasada podwdjnego 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 szczegOlowe) ewidencpi ksiggowe) danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetyczaych,

c) ,.ksiegi rachunkowe™ - wszystkie shuzace do ewidencji dziatalnoéci jednostki konta
syntetyczne i analityczne, a takze zestawienia sald kont sporzadzone w sposob
zapewniajacy i1ch trwalosc,

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

e) ,rachunkowos¢ jednostki” - jep ksiegi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujaca
stan jej aktywow i pasywow, wyceng aktywOw t pasywOw oraz sprawozdanie
finansowe,

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

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

h) ,$rodki pienigzne” - gotdwka, pienigdze na rachunkach bankowych,
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1) ,$rodki trwale” - budynki i budowle, s$rodki transportu, urzadzenia techniczne,
warto$ci niematerialne i prawne,

i) Srodki trwale o charakterze ,,wyposazenia” - zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe
skladniki majatku trwalego, dla ktérych odpisy amortyzacyine sg w 100%
odpisywane w koszty w dniu przyjecia do uzytkowania,

k) ,materiaty” - materialy pomocnicze niezbedne do biezacego funkcjonowania
jednostla,

) ,fundusz specjalny” - Zrodto pokrycia realizacji celow okreslonych w odrebnych
przepisach, powstaly w drodze odpiséw dokonanych w koszty lub wynik
finansowy,

m) , kierownik jednostki” - Starosta, kierownicy podleglych Starostwu Powiatowemu
jednostek organizacyjnych,

n) ,zweryfikowane sprawozdanie finansowe” - sprawozdanie, kidre uznane zostalo za

prawidiowe przez powolany do tego organ.

Rachunkowosc jednostki prowadzona ma by¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci, a
takze innymi przepisami prawa dajaca rzetelny jasny obraz ich stanu 1 sytuacji

finansowej.

Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w

sposob prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych zasad:

a) zapewniona ma by¢ kompletnos¢ ujecia wszystkich operacp gospodarczych
zarowno w porzadku chronologicznym jak 1 systematycznym,

b) operacje nalezy ujmowac wg okresdéw sprawozdawczych, ktorych dotycza,

¢) zapewnione zostanie petne, zgodne z prawdg materialng oddanie istotnej formalnej
materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy ich przedsiawienia,

d) wartosé¢ poszczegolnych aktywow 1 pasywow, przychoddw i kosztow, jak tez

zyskOw 1 strat nadzwyczajnych, ustalona bedzie odrgbunie.

Przyjete zasady ksiggowania operacji 1 przedstawianie ich rezultatow w sprawozdamu
finansowym, zwlaszcza zas sposob ustalenia wartosci aktywow 1 pasywow, a takze
wyniku finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat, chyba ze jest to

uzasadnione waznymi dla jednostki przyczynami.

10
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Wartos$¢ aktywdw i pasywow ustalona wg przepisdéw rozporzadzenia ulega zmianie,

gdy odrebne przepisy przewiduja ich przeszacowanie,

W sprawach nie uregulowanych przepisami rozporzadzenia, nalezy stosowad zasady

okreslone przez naukg rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke 1 zwyczaje.

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

w zaktadowym planie kont.

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sie w jezyku 1 walucie polskiej na

podstawie prawidiowych i rzetelnych dowodow.

Ewidencj¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym 1

systematycznym, a mianowicie:

a) operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiegach rachunkowych w
kolejnosci dat powstania, co najmniej z podzialem na poszczegoine okresy
sprawozdawcze, '

b) s$rodki trwale oraz zapasy materialéw objete sa w kolejnosci dmi przychoddw i
rozchodow, ewidencjg ilosciowo-wartosciows lub powiazang z wlasciwym kontem
syntetycznyim,

c) stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotowki, ujmuje sig¢ biezaco w
raporcie kasowym za poszczegolne dni,

d) wysokos¢ poniesionych kosztdéw, osiagnietych dochodbéw, strat i zyskow
nadzwyczajnych oraz innych elementow wyniku finansowego, ujmuje si¢ w

odpowiedmch przekrojach.

Podstaws zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowadd ksiegowy:

a) stwierdzajacy fakt dokonama operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierajacy co najmnie):

wiarygodne okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron uczestniczacych w operacji; w

dowodach wewngtrznych okreslenie wystawcy oraz nazw stron, moze by¢ zastgpione

nazwami lub symbolami komorek organizacyjnych jednosiki,

date wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacjs,

tres¢ operacji, jej wartosc oraz iloSciowe okreslenie,

11
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wlasnoreczne podpisy osdb odpowiedzialnych za prawidiowe dokonanie operacji i jej
prawidiowe udokumentowanie,

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowdd
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach
ksiegowych skiada sie odrecznie,

oznaczony numerem lub w inny spesob umozhwiajacy powiazanie dowodu z zapisami

ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.

Bledy w dowodach ksiggowych mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie

niewlasciwie napisanego tekstu w sposdb pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe

‘pierwotna i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny

by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby dokonujacey poprawki i date.

Podstawe zapisow . w ksiggach rachunkowych stanowia oryginaly dowodow
ksiggowych (z wyjatkiem dowodow KP).

. Przepisy pkt. 111 12 stosuje sig 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 zawieraé date dokonania
operacji, miejsce 1 date wystawiema dokumentu oraz podpis osoby dokonujace]
wydatku w dowodach tych nalezy takze podac:

a) przy zakupie rodzaj skiadnikow majatku, ilosc i cene,

b) w pozostalych wypadkach - cel dokonania wydatku obciazajacego jednostke.

Decyzje w sprawie uznania oswiadczenia jako dowodu ksiggowego podejmuj~

kierownik.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
w dowodzie lub zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowiazane do

sprawdzema dowodu.
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16. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w formie tabelarycznej (dziennik gloéwna)
rejestréw obrotu pienigznego, kasy, sum do rozliczenia, zakup kosztow, dochodow, a

takze formy przebitkowej (dziennika oraz zestawienia obrotéw i sald).

17. Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiggowy powmien byc staranny,
czytelny, trwaly 1 zawiera¢ co najmniej:
a) date dokonania operaci,
b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego, na podstawie ktdrego dokonano
zapisu,
¢) tre$é zapisow,

d) sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego.

-

N

-

Btedny zapis moze by¢ poprawiony przez:
a) skreslenie tresci-blednej lub liczby 1 wpisanie tresci lub liczby w sposédb okreslony
w pkt. 11,

b) wniesienie zapisu korygujacego (storno).

Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane biezaco, jezeli;

a) wszystkic operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiggach nie
pozniej niz w ciagu 5 dni po zakofczeniu okresu,
b) zapisy wymienione w p. 9 s3 dokonywane w dniu przeprowadzeni operacii,

c) zapisy w ilosciowej ewidencji rzeczowych skiadnikdéw majatku sg dokonywane nie

p

poOzniej niz dnia nastgpujacego po dniu przeprowadzenia operacit.

18. Ksiggi rachunkowe otwierane sq na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i

zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.

19. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera, nalezy zapewnié pelng
sprawdzalnos¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze =z
dokumentacja systemu przetwarzania na 1 dowodami ksiggowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej petny wglad
w budowg 1 przebieg stosowanego programu,
b) zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

¢) ustalenie osob, ktore zlecily dokonanie poszezegolnych zapisow ksiegowych,

13
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d) wydrukowanie wszystkich danych, ktore sz przedmiotem przetwarzania w
porzadku chronologicznym,

e) przechowywanie magnetycznyeh nosnikow informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych w sposdb chroniacy przed =zatarciem Iub
znieksztalceniem tych danych,

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

aktualizacjl.

§7.
Gospodarka artykutami biurowymi i srodkami czystosci.

Wartosci artykulow biurowych oraz srodkow czystosci, nie przechodza przez magazyn, a

ich zakupy sg zaliczane bezposrednio w koszty.

Za zakupy 1 rozchody tych materialdw odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik
wydzialu organizacyjnego, ktory zobowiazany jest do ewidencjonowania wydawanych
materialdw za pokwitowaniem odbioru przez osoby pobierajace dane materialy. W tym
celu nalezy prowadziC rejestry wydanych materialow. Zastosowanie ich jest odpowiednig
forma pozaksiegowej kontroli prawidlowosci wykorzystania i stanu zapasdéw materiatow,
Przy zakupach powyzszych matenaiow, nalezy stosowac przepisy ustawy o zamowieniach

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

§ 8.

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

finansowe, zwane dalej ,,zbiorami”, nalezy przechowywac w nalezyty sposdob i chronic
? J » y p
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przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym  rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera ochrona danych powinna polegaé na stosowaniu odpornych na zagrozenia
noé$nikdw danych, na doborze stosowanych S$rodkdéw ochrony zewnetrznej, na
systematycznym tworzeniu kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach magnetycz-
nych oraz na zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym dostepem do programow

komputerowych.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera moga mie¢ postaé zapisdw lub

zbioréw utrwalonych na nosmkach magnetycznych tylko w okresie poprzedzajacym

przeniesienie zapisow na nosnik trwaly. Zapisy ksiggowe utrwalone na magnetycznych

nosnikach danych powinny by¢ wydrukowane lub przemesione na inny trwaly noénik
danych w terminach:

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

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

¢) na podstawie zapisow na kontach ksiggi giownej sporzadza sie na koniec kazdego
miesigca zestawlenie obrotow 1 sald zawierajace

symbole lub nazwy kont,

salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za miesigc 1 narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesiaca,

sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za miesigc i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec miesiaca, Narastajace od poczatku roku
obrotowego obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z narastajacymi od poczatku
roku obrotowego obrotami dzienntka,

na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszysikich
kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienia sald

inwentaryzowanej grupy sktadnikow majatkowych.

15




- e

B

w razie prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, zestawienia obrotow
i sald o ktérych mowa wyzej, nalezy wydrukowa¢ na papierze albo przenie$¢ na inny

trwaly noénik danych.

. Dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie

jednostki w oryginalne] postaci, w porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, w podzale na miesiace, w sposdb pozwalajacy na ich latwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentdéw inwentaryzacyjnych
zaopatruje si¢ nazwa 1 symbolem roku, ktérego dotycza oraz odpowtednio numeruje.

Z wylaczeniem dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do
nieruchomoscl, list plac powierzenia odpowiedzialnosci za skladniki majatkowe,
znaczagcych umoéw 1 innych waznych dokumentoéw okreslonych przez kierownika
jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢ dowodow ksiegowych
utrwalonych na magnetycznych nosnikach danych przed archiwizowaniem drukuje sie
lub przenosi na inny trwaly noSmk czytelny dla komputera np. CD.
Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowoscl, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdanie z dzialainosci
jednostki przechowuje si¢ odpowiednio w siedzibie jednostki w oryginalne) postaci, w

sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie.

4. Zatwierdzone roczne sprawozdama finansowe podlegajg trwalemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmnie) przez okres:

a) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikdw badZz ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,

¢) dowody ksiggowe dotyczace wplywdw ze sprzedazy detalicznej - do dmia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak
niz do dma rozliczema o0s6b, ktérym powierzono skladniki majatku objete
sprzedaza,

d) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycjt rozpoczetych, pozyczek,
kredytdéw oraz umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od

poczatku roku nast¢gpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1
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8)
h)

postegpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub

przedawnione,

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres je
waznosci 1 dodatkowo przez 3 lata po tym okresie

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamaciji - 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacii,

dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania o ktorych mowa wyzej oblicza si¢ od poczatku roku

nastgpujacego po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.

. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgsc:

a) do wgladu na terenic jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione),

b) poza siedziba zarzadu (oddzialu) jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika
jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejgtych
dokumentow, chyba, ze odrebne przepisy stanowig inacze;.

Opracowal.
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 od powiedzialne za sprawdzenie

Okreélenie lub nazwa dowodu Terminy i zatwlerdzenie dowodu finansowo — ksi¢gowego
g fin wo — klegowego oraz sporzadzenia dowodu Tlosé egz. (przeznaczenia) dowodu przekagania, Uwagl
finansowo — ksi¢gowego lub finansowo — ksiggowego oraz
sprawozdania doreczenia
sprawozdania sprawozdania
pod wzglgdem
pod wigledem ik — pod wzgledem
merytorycznym rachunlownt zatwierdzenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Dowody zwigzane 2z  wyplaty
wynagrodzen
a) umowy o pracg lub decyzje | stanowisko ds. pracowniczych a) adresat do 25 -go Stanowisko ds
angazowania 3 b) ksiggowosé kazdego : : ! kierownicy
e pracowniczych
c) akta osobowe miesigca
b) wnioski o awanse kierownicy poszczegolnych 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 i 27 grudnia jw.
c) akta osobowe
d) listy ptac ksiggowosé a)odpowiedzialny pracownik na 3 dni przed Stanowisko ds wyznaczony | kierownik
2 ksiggowosci uplywem AcoWnic d_; pracownik i glowny
b)dowody ksiggowe miesigca pr i ksiggowodci | ksiggowy
e) decyzje lub wnioski o potracenie | odpowiedzialne merytorycznie a) ksiggowosé do 25 - go kierownik,
wynagrodzenia stanowisko pracy 2 b) teczki akt kazdego kierownicy referent ki
miesigca stanowisk pracy | administracyj Y
ny
Polecenia wyjazdu sluzbowego sekretariat na podstawie wniosku adresat na jeden dzien . .
A 1 . kierownik
zainteresowanego przed wyjazdem
Decyzje w sprawie wyplat nagréd stanowisko ds, pracowniczych a) ksiggowosé na 7 dni przed
lub innych doraznych wynagrodzen 2 b) teczki akt wyplata kierownik
Dowody zwigzane z gospodarka
materialowo — magazynows
a) dowdd ,Magazyn przyjmie” magazynier a) ksiggowosé na 2 dzien po zainteresowane
3 b) dostawca materiatdw przyjeciu merytorycznie ksiggowosé¢
materialow stanowiska
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2 3 4 5 6 7 8 9 10
b) dowdd ,,Magazyn wyda” magazynier a) odbiorca _materialéw w dniu o B P—— kierownik,
3 b) magazynier WyStEwIEAIs merytorycznie | ksiggowoéé | gtowny
stanowiska ksiggowy
c) dekadowe, miesigczne magazynier a) ksiggowosc na dwa dni po kierownik,
zestawienie rozchodu materialow 2 b) teczka akt uplywie dekady, | stanowiska pracy | ksiggowosé glowny
miesigca ksiegowy
d) nonmy zapasu materiatéw wydz. administracyjno — a) ksiggowosé przed sprawujacy
gospodarczy 3 b) magazynier rozpoczeciem nadzér nad ksiggowosé kierownik
¢) teczka akt nowego roku zaopatrZzeniem
e)protokét wybrakowania kornisja powolana przez Starostg a) ksiggowoéé na 3 dzien sprawujacy
materiatow 3 b) magazynier nadzor nad ksiggowoséé kierownik
c) teczka akt zaopatrzeniem
f) protokol zniszczenia materiatow | jw. a) ksiggowosé na 2 dzien sprawujacy ‘
3 b) magazynier nadzor nad ksiggowoséé kierownik
c) teczka akt zaopatrzeniem
Dokumenty obrotu $rodkami kierownik wydzialu adm. — a) ksiggowosé w dniu sprawujacy |
trwalymi i wyposazeniem gospodarczego 2 b) teczka akt sporzadzenia ;m o  ksiegowoséé kierownik
a) przyjecie rodka trwalego ,,.OT”
b) likwidacja érodka trwatego ,,LT 2 ta); lt(:gﬁz\::fc jak wy2ej jak wyzej jak wyzej jak wyzej
Qo B R e B e B e
d) protokét zdawezo — odbiorczy a) ksiggowosc 2 egz.
$rodka trwalego ,,PM™ (nieodplatne 3 b) teczka akt jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej
przekazanie)
Dowody zwiazane z robotami lub kierownik wydziatu a) kierownik przy kopii razem z kopia ki ;
X e 4 g s i erownik lub
ustugami administracyjno - gospodarczego zamdwienia umowy zamowienia e
a) dowod wewnetrzny koniecznosei 2 b) wystawca dowodu bezposredni : k wykei 8 EPCy
zlecenia oraz okreslajacy rodzaj i przetozony J yee) WE,

: posiadanych
rozmiary oraz szacunkows warlo$é upowanied
robét i ustug
b) zamdwienia, zlecenia umowy Jw. po zasiggnigciu uprzednio a) dostawca wg uzgodnienia

opinii glownego ksiggowego 3 b) ksiggowosé z jak wyzej
c) akta sprawy przyjmujacymn
zamdwienie
c) faktury, rachunki Jjednostka realizujaca zaméwienie a) ksiggowoéé w dniu komorki
b) akta s otr: nia (stanowiska) cownik " .
4 ) Py o merytoryczne | E@gowoéci Jak wylej
zamawiajacy
Dowody kasowe, czeki gotéwkowe, | ksiggowosé " wg okreslenia instrukcji w okreslonych osoby, ktére
rozrrachunkowe, polecenia przelewu odr & przepisami zlozyly w
. ¢bnych :
itp. yzepisiw terminach banku wzory
podpisow
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Wzory podpisow 0sob upowaznionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym
oraz zatwierdzania dowodow ksiggowych zgodnie z instrukcja;

L.Starosta @ =000 s A
2. Wicestarosta I L I o
3. Cztonek zarzadu A

4. Skarbnik — glowny ksiggowy 0 iy |

5. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
6. Inspektor Wydziatu Finansowego (Pan Golen)
7. Kierownik Wydziatu Komunikacji
8. Kierownik Wydziatu Administracji

Budowlanej 1 Architektury

9. Kierownik Wydzialu Rolnictwa
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

10. Kierownik Wydziatlu Gospodarki Gruntami,
Geodezji i Kartografii

11. Kierownik Wydzialu O$wiaty, Zdrowia,
Kultury 1 Sportu

12. Kierownik Wydziatu Administracji
Gospodarcze;j
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