STAROSTA

GOLUBSKO-DOBRZY NSKI
ul. Miynska 4 :
87-400 Golub-Dobrzyn

ZARZADZENIE Nr 2/2000
Starosty Golubsko — Dobrzynskiego
z dnia 4 styveznia 2000 r.

w sprawie ustalenia jednolitych zasad sporzadzania , obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Golubiu — Dobrzyniu.

§1

Ustala si¢ dla Starostwa Powiatowego w Golubiu — Dobrzyniu instrukcje sporzadzania ,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych stanowiacg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazywania od 1 stycznia 2000 .

%2

mgr fyszard Szymezak



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2 /2000

Starosty Golubsko — Dobrzynskiego
z dnia 4 stycznia 2000 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA , OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

W STAROSTWIE POWIATOWYM W GOLUBIU - DOBRZYNIU

Golub - Dobrzyn , dnia 4 stycznia 2000 r.



Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych,

ich obiegu oraz sposobu ewidencji.

Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r . ( Dz. U. Nr 121,
poz. 591 z pozniejszymi zmianami ) , ustala si¢ nastgpujace zasady sporzadzania dowodow
ksiegowych , ich obiegu oraz sposobu ewidencii :

L DOWODY KSIEGOWE

1. Stosowanie do przepiséw art. 21 ust. 1 cytowanej ustawy , dowdd ksiegowy powinien
zawierac co najmniej :

- okreslenie rodzaju dowodu,

- okreslenie stron ( nazwa , adresy ) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢ , jezeli to mozliwe , okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

- date dokonania operacji , a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data-takze date
sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz , ktére] wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
majgtkowe,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania oraz —o ile nie wynika to z techniki dokonywania
zapisdw-sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialne] za te wskazania,

- numer identyfikacyjny dowodu, :

- stwierdzenie okreslajace sposéb zaptaty ( gotéwki , przelew, kompensata naleznodci itp.)

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne , to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej , ktéra dokumentujg , kompletne , zawierajgce co najmiej dane okreslone w art.
212, oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszezalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerdbek.

Bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie , wraz
ze stosowanym uzasadnieniem , chyba Ze inne przepisy stanowia inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresei Iub
kwoty , z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie w tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej . Nie mozna
poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.,

Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu ,Skarbnik ustala sposéb postepowania z kazdym z nich 1 wskazuje , ktéry dowod lub
jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.

2. Kazdy dokument powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Starostg
, Wicestaroste ,Sekretarza lub kierownika danego wydzialu Starostwa badz inne
upowaznione osoby.
Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci
danych, celowosci , gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych w dowodach, a
takze stwierdzeniu , czy zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki.
.
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Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonywane jest przez Skarbnika ,

Jego zastgpee lub inne upowaznione osoby z Wydzialu Finansowego Starostwa.

4. Sprawdzony 1 podpisany dokument pod wzgledem merytorveznvm 1 formalno-
rachunkowym skladany jest w Wydziale Finansowym z klauzula zawierajaca do
realizacji. Klauzure zawierajaca wraz z Skarbnikiem Powiatu podpisuje Starosta,
Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu. Zatwierdzony dowéd podlega realizacji przelewem ,
gotéwka lub w inny prawnie dopuszczalny sposob.

5. Po dokonaniu zaptaty lub wystawieniu polecenia przelewu na dowodzie stanowiacym
podstawe realizacji , kasjer lub osoba sporzadzajaca polecenie przelewu zamieszcza
klauzure ;

o Otrzymialem. RWOLE  covssmns sz wslownie Pl e , data

.......................... , podpis .” lub ., Zaptacono przelewem dnia ..

6. Dowdd ten po zaopatrzemu W Wyze] wymieniong’ k[auzu[@ podlega dekretacp 1
ksiggowaniu w urzadzeniach analitycznych.

7. Raporty kasowe sporzadzone sg za okresy tygodniowe i ksiegowe w dzienniku gtéwna.

8. Dowody ksiggowe numerowane sa zapisem chronologicznym , rozpoczynajacym si¢ do

numeru 1.

Lo

RODZAJE DOWODOW

Dowody dotyczace realizacji uchwaly budzetowej w zakresie wykonania budzetu i
funduszy celowych , dzielg sie na :
a) dowody zewnetrzne obce 1 wiasne,
b) dowody wewnetrzne.

ad. A

Dowody zewnetrzne to :

- decyzje Ministra Finansow, Wojewody Kujawsko-Pomorskiego 1 Marszatka
Wojewodztwa,

- faktury , rachunki itp.

- delegacje stuzbowe , wyciagi z rachunkéw wraz z zalacznikami,

- noty obcigzeniowe 1 in.

Decyzje w.w. organdw okreslaja wysokosci przyznanych dotacji i subwencji przeznaczonych
na realizacjg : zadan wiasnych powiatu, zadan zleconych z zakresu administraciji rzadowej ,
zadan zleconych na mocy porozumieri z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j.
Realizacji faktur , rachunkéw i not ksiegowych odbywa sig w oparciu o uprzednio zgloszone
zapotrzebowanie Starosty i Skarbnika Powiatu. Zaciggni¢cie zobowiazania bez uzgodnienia
nie beda realizowane przez Wydzial Finansowy.
Dokumenty skladane w Wydziale Finansowym winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, przez osoby odpowiedzialne za zakres rzeczowy wykonania zadania , jak
réwniez opisanie w zakresie dotyczacych ustug lub dostaw towardw oraz realizacji zgodnie z
ustawa z dnia 10 czerwca 1994 r. o ( Dz. U. Nr 76 , poz.344 z pdZniejszymi zmianami ).
Dokumenty potwierdzajace zakup skiadnikéw majatkowych podlegajacych ewidencji
iloSciowo-wartoSciowej i ilosciowej , winny zawieraé adnotacje stwierdzajaca przyjecie tych
sktadnikéw do ewidencji z podaniem numeru pozycji i strony.
)
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Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia osoba prowadzaca ewidencje 1 wpisuje do ewidencji
wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych oraz oznacza numerem kolejnym tej ewidencii.
Polecenie wyjazdu shizbowego powinno zawieraé¢ clementy zawarte w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia [ czerwea 1998 r. w sprawie zasad ustalenia oraz
wysokosci naleznosci przystugujacych pracownikom z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze
kraju ( Dz. U. Nr 69, poz. 454 ).

Rachunek kosztéw podrdzy po stwierdzeniu prawidtowosct pod wzgledem merytorycznym,
nalezy zlozyé celem realizacji w Wydziale Finansowym w terminie 7 dni od zakoficzenia
podrozy stuzbowej. W przypadku realizacji rachunkéw za miesiac grudzied roku
budzetowego , ztozenie ich winno nastapi¢ do 31 grudnia roku budzetowego.

Sprawozdania delegacji pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Skarbnik Powiatu,
Jjego zastepca lub inna upowazniona osoba z Wydziatu Finansowego. Rachunek kosztow
podrézy podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika Powiatu lub jego zastepcy oraz
Starosty , Wicestarosty lub Sekretarza Powiatu.

Wyciagi bankowe wszystkich rachunkéw prowadzonych przez bank zajmujacy sie obstuga
budzetu powiatu odbierane sa przez wskazanie przez Staroste osoby lub przesylane poczta
.Wyciagi wraz z zatagcznikami przekazywane sa Skarbnikowi , ktory sprawdza czy :

- podane w wyciagi saldo konicowe jest prawidiowe ,

- do wyciagu dolaczone sa wszystkie dowody,

- wszystkie obroty objgte wyciagiem dotycza danego rachunku,

- sumy wyclagu sa zgodne z ogdlnymi sumami dotaczonych dowoddéw.

Jezeli saldo koncowe jest nieprawidtowe badz tez nie dotaczono do wyciagu wszystkich
dowodow ksiegowych , Skarbnik niezwlocznie zawiadamia na piémie bank, a kopie pisma
zatacza do wyciagu bankowego. ‘

ad. B
Dowody wewngtrzne to :

- kary wynagrodzet i listy plac dotyczace osobowego funduszu plac |

- listy wyplat zasitkéw chorobowych , pogrzebowych , opiekunczych , macierzynskich ,
wychowawczych , rodzinnych i.in.,

- listy wyptat nagrod,

- raporty kasowe,

- pokwitowanie przyje¢ badz rozchodu gotowki — KP i KW,

- polecenie ksiggowania i noty ksiegowe,

- dowody przyjecia skladnika majatkowego —OT,

- ewidencja drukéw $cistego zarachowania,

- arkusze spisu z natury , zestawienie réznic inwentaryzacyjnych oraz sprawozdania
Komisji Inwentaryzacyjnej,

- Wytyczne ustalajace termin i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji,

- wytyczne ustalajace termin i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji,

- wnioski o zaliczke,

- rachunki dotyczace wyplaty naleznosci z tytutu uméw zlecen,

- inne, przewidziane w przepisach dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

-
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Listy wyplat §wiadczen pienigznych sporzadzone sa w Wydziale Finansowym Starostwa na
podstawie uprzednio wypelnionych kart wynagrodzen w oparciu o otrzymana angaze.

Listy wyplat zasitkow chorobowych .pogrzebowych , opiekunczych . macierzynskich
.wychowawczych | rodzinnych 1 in. , sporzadzane sa na podstawie przedtozonych w Wydziale
Finansowym zwolnien lekarskich , oswiadczen 1 wnioskow przez zainteresowanych
pracownikéw Starostwa . Pelna dokumentacja w tym zakresie dostepna jest u pracownika
Wydzialu Finansowego zajmujacego sie 1 odpowiedniego za prawidlowego naliczenie i
wyplate wymienionych §wiadczen pienigznych.

Listy wypltat nagréd sporzadzane sa na podstawie wykazu zlozonego przez Wydzial
Organizacyjny w Wydziale Finansowym.

Raporty kasowe sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach za okres tygodnia , w ktérym
wystapity obroty w kasie. Kasjer podpisuje raport 1 przekazuje go razem z dowodami za
pokwitowaniem pracownikowi Wydziatu Finansowego , ktéry zajmuje sie dekretacja
dowodow.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami moze by¢ przeprowadzona kwartale kontrola stanu
gotéwki w kasie przez Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione. O przeprowadzeniu
kontroli i jej wynikach umieszczona jest adnotacja na kopii raportu kasowego.

Polecenia ksiggowania dokonuja pracownicy Wydzialu Finansowego w zakresie blednych
zapisow 1 w miare wystepujacych potrzeb. Noty ksi¢gowe sporzadza 'sie w zaleznosci od
zaistnialej sytuacji , o ile pozwalaja na to przepisy ustawy rachunkowosci.

Za prawidlowa gospodarka skltadnikami majatkowymi odpowiedzialny jest Sekretarz
Powiatu .
Likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych srodkow trwalych dokonuje komisja likwidacyjna
powolana przez Staroste, skladajaca si¢ przynajmniej z trzech oséb , z ktérych jedna jest
przewodniczacym. Komisja ze swych czynnosci sporzadza protokot likwidacji skladnika
majatkowego, podajac sposdb dokonanej likwidacji. Protokot zatwierdza Starosta i przekazuje
do Wydzialu Finansowego w celu wyksiggowania zlikwidowanego skiadnika z ewidencji
srodkéw trwatych.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest w ksiazkach drukéw scistego
zarachowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

- zakwitariusze K-103-kasjer z Wydzialu Finansowego,
- zaczeki gotowkowe —j.w.,
- zaarkusze spisu z natury-pracownik Wydziatu Finansowego

Inwentaryzacja drukow $cislego zarachowania przeprowadzona jest na dzien 31 grudnia roku
budzetowego.

Niezapowiedziane , wyrywkowe kontrolne w zakresie gospodarki drukami $cistego
zarachowania , prowadzenia ewidencji oraz sprawdzanie stanu faktycznego ze stanem
ewidencyjnym , przeprowadzane sa przez Skarbnika Powiatu lub upowaznionych przez niego
pracownikéw . Fakt dokonania w.w. czynnosci potwierdza sie podpisem osoby

przeprowadzajace]j kontrole.
f
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Instrukcja dotyczaca przeprowadzenia inwentaryzacji winna by¢ opracowana przez Skarbnika
Powiatu. Komisjq inwentaryzacyjna oraz jej przewodniczacego powoluje Starosta .

Arkusze spisu z natury z chwilg dostarczenia czlonkom KOmlSjI sa drukami $cistego
zarachowania . Kazdy arkusz powinien by¢ ponumerowany i zaparafowany przez
Przewodniczacego Komisji Inwetaryzacyjnej . Cztonkowie Komisji otrzymuja arkusze spisu z
natury za pokwitowaniem w ksiazce drukow scistego zarachowania . Wytyczne ustalajace
terminy 1 sposob przeprowadzenia inwentaryzacji okresla powotana ustaw z dnia 29 wrzesnia
1994 r. oraz Zarzadzenie Starosty w sprawie Zaktadowego Planu Kont dla Starostwa
Powiatowego w Golubiu-Dobrzyniu.

Zaliczki udzielone sa na podstawie wniosku o zaliczke . Rozliczenie zaliczek nastepuje
niezwlocznie po zrealizowaniu okreslonych zakupéw badz zakoniczeniu podrézy shuzbowej |
najpézniej w terminie siedmiu dni po realizacji zadania , nie: pozniej jednak niz do 31 grudnia
danego roku budzetowego.

W szczegdlnoscl uzasadnionych przypadkach Starosta zleca wykonanie okreslonych prac w
ramach umowy zlecenia . Umowa taka winna by¢ sporzadzona przez Wydziat Organizacyjny
a nastepnie podpisana przez Skarbnika i Staroste. Wyplata $wiadczenia za wykonanie ustugi
nastgpuje w terminie okre$lonym w umowie po uzyskaniu akcepla(:jl pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym.

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

W Starostwie Powiatowym w Golubiu-Dobrzyniu wystepuja nastepujace rodzaje ksiag

rachunkowych ; .

l. Dziennik Gléwna , ktéra obejmuje konta syntetyczne budzetu powiatu i funduszy
celowych,

2. Ewidencja analityczna do budzetu powiatu , Inspektoratu Nadzoru Budowlanego i
funduszy celowych ( Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym , Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska ), w podziale na :

- paragrafy klasyfikacji budzetowej-kary kosztow i wydatkow,

- poszczegblnych dostawcow i odbiorcow,

- poszezegblnych pracownikow,

- rodzaje 1 tytuly potracen,

- Inspektorat Nadzoru Budowlanego,

- fundusze celowe.

3. Ewidencja ilo$ciowo-wartodciowa $rodkow trwalych i wartosei niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w uzytkowaniu.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie , bezblednie , sprawdzalnie i biezaco.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty , bez pozostawienia
miejsc pozwalajacych na poézniejsze dopiski lub zmiany. Stwierdzona bledy w zapisach
poprawia sig :

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej , z zachowaniem czytelnodei
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszezenie przez osobe dokonujaca
ksiggowania daty ; poprawki takie musza byé dokonane jednoczeénie we wszystkich
ksiggach rachunkowych i nie mogg nastapié po zamknieciu miesiaca

b) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapiséw , dokonywanie tylko zapisami dodatkami albo ujemnymi




Ninigjsza instrukcja obowigzuje od dnia 1 stycznia 2000 roku i stanowi uzupetnienie
do Zaktadowego Planu Kont.

STAROSITA
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Zalaceznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 2/2000

Starosty Golubsko — Dobrzynskiego
zdnia 4 stycznia 2000

WYKAZ WYDZIALOW I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH STAROSTWA
POWIATOWEGO W GOLUBIU - DOBRZYNIU

W ktérych posiadaniu znajduja sie poszezegdlne egzemplarze instrukeji w sprawie
sporzadzania ,obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych .

Lp. | Nazwa wydziatu lub komérki Imig i nazwisko Stanowisko
Organizacyjnej Podpis
l. 2. 3% 4. )
1. | Wydzial Organizacyjny Hanna Konczalska Kierownik r;ﬂ/
2. | Wydziat Finansow Malgorzata Chojnacka Skarbnik Powiatu /,/Q'
3. | Wydziat Komunikacji i Drog Aleksandra Behlke Kierownik (3)&{5 *”,_‘
o 2]
4. | Wydziat Architektury i Budownictwa | Wiodzimierz Dabrowski Kierownik CZ
: L
5. | Wydziat Geodezji,Kartografii,Kata- | Jan Kuzminski Kierownik r,? >
stru i Gospodarki Nieruchomosciami e
6. | Wydziat Rolnictwa,Lesnictwa i Artur Rogalski Inspektor !
Ochrony Srodowiska
7. | Wydziat Promocji i Rozwoju Adam Lapkiewicz Inspektor . L
¥ [ B -
8. | Powiatowy Rzecznik Konsumentéw | Alina Robinska Q/\
{
9. | Samodzielne Stanowisko ds. Jan Mejzner Inspektor Oswiaty A
Oswiaty, Kultury i Sportu g 1
i
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 2/2000

Starosty Golubsko — Dobrzynskiego
Z dnia 4 stycznia 2000 r.

.................................................................... Golub — Dobrzyn |, dnia

/ stanowisko stuzbowe /

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam , ze przyjatem / przyjetam do wiadomosci i
przestrzegania Instrukeje sporzadzania , obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych oraz zobowiazuje si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postepowaé zgodnie z
okre$lonymi w niej przepisami i zasadami.

Jednoczesnie zobowiazuje sie do zapoznania z niniejsza instrukcja podlegtych mi w wydziale
lub koméree organizacyjnej pracownikow.

/ podpis /

-



Zalacznik nr4

do Zarzadzenia Nr 2/2000

Starosty Golubsko — Dobrzynskiego
z dnia 4 stycznia 2000 r.

Wzory podpisow o0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow

finansowo — ksiggowych pod wzgledem merytoryeznym

Lp. | Nazwa wydziatu lub komorki Imig i nazwisko |- Stanowisko Wzor
organizacyjne podpisu

T 7% 3. 4. f5.

1. | Starostwo Powiatowe Ryszard Szymczak Starosta i

oAl

2. | Starostwo Powiatowe Elzbicta Kuciak-Olszewska | Wicestarosta T ,Y/

Falh ) ,A
3. | Starostwo Powiatowe Bogumita Zarebska Sekretarz Powiatu &%;i” i
4. | Wydzial Organizacyjny Hanna Konczalska Kierownik Wydziatu /R‘QY /
i
b B
5. | Wydziat Promocji i Rozwoju Adam Lapkiewicz Inspektor \ Ei
N i i

6. | Wydzial Architektury i Wtodzimierz Dabrowski Kierownik Wydziatu “ ‘( S
Budownictwa /ﬁ

7. | Wydziat Rolnictwa ,Lesnictwa i Artur Rogalski Inspektor ‘ A
Ochrony Srodowiska ‘ &

8. | Wydziat Geodezji,Kartografii Jan KuZminski Kierownik Wydziatu 7 DD .
Katastru i Gospodarki o
Nieruchomosciami 4&5

1]
9. | Wydzial Komunikacji i Drég Aleksandra Behlke Kierownik Wydziatu @ kfy‘l ',/)’"
10. | Samodzielne Stanowisko Pracy ds. | Jan Mejzner Inspektor Oswiaty

Oswiaty , Kultury i Sportu

i
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STAROSTA |
O-DOBRZYNSKI

ZARZADZENIE Nr 2/2000
Starosty Golubsko — Dobrzynskiego
7 dnia 4 stveznia 2000 r.

w sprawie ustalenia jednolitych zasad sporzadzania , obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Golubiu — Dobrzyniu.

§1

Ustala si¢ dla Starostwa Powiatowego w Golubiu — Dobrzyniu instrukcje sporzadzania ,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazywania od 1 stycznia 2000 .
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2 /2000

Starosty Golubsko — Dobrzynskiego
z dnia 4 stycznia 2000 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA , OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

W STAROSTWIE POWIATOWYM W GOLUBIU - DOBRZYNIU

Golub - Dobrzyn , dnia 4 stycznia 2000 r.




Zasady sporzadzania dowodow ksiggowych,
ich obiegu oraz sposobu ewidencji.

illiii‘. 4 i ; 4
Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r . ( Dz. U. Nr 121,
poz. 591 z pdiniejszymi zmianami ) , ustala si¢ nastepujace zasady sporzadzania dowodow
ksiegowych , ich obiegu oraz sposobu ewidencji :

I. DOWODY KSIEGOWE

1. Stosowanie do przepiséw art. 21 ust. 1 cytowanej ustawy , dowdd ksiegowy powinien
zawierac co najmniej :

- okreslenie rodzaju dowodu,

- okreslenie stron ( nazwa , adresy ) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢ , jezeli to mozliwe , okreflong takze w jednostkach
naturalnych,

- date dokonania operacji , a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data-takze date
sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz , ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
majatkowe,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz —o ile nie wynika to z techniki dokonywania
zapisdw-sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialne] za te wskazania,

- numer identyfikacyjny dowodu,

- stwierdzenie okreslajace sposéb zaplaty ( gotowki , przelew, kompensata naleznoéei itp.)

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne , to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej , ktéra dokumentujg , kompletne , zawierajace co najmiej dane okreslone w art.
212, oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie |, wraz
ze stosowanym uzasadnieniem , chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty , z utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wyrazed lub liczb, wpisanie w tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej . Nie mozna
poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowodd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu ,Skarbnik ustala sposéb postepowania z kazdym z nich i wskazuje , ktéry dowéd Tub
jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.

2. Kazdy dokument powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Staroste
,Wicestaroste ,Sekretarza lub kierownika danego wydzialu Starostwa badz inne
upowaznione osoby.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci
danych, celowosci , gospodarnosci i legalnosei operacji gospodarczych w dowodach, a
takze stwierdzeniu , czy zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki.
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Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonywane jest przez Skarbnika |

Jego zastgpee lub inne upowaznione osoby z Wydziatu Finansowego Starostwa,

4. Sprawdzony i podpisany dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym skiadany jest w Wydziale Finansowym z klauzula zawierajaca do
realizacji. Klauzure zawierzjaca wraz z Skarbnikiem Powiatu podpisuje Starosta,
Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu. Zatwierdzony dowod podlega realizacii przelewem ,
gotdwka lub w inny prawnie dopuszczalny sposéb.

5. Po dokonaniu zaplaty lub wystawieniu polecenia przelewu na dowodzie Stanowiacym
podstawe realizacji , kasjer lub osoba sporzadzajaca polecenie przelewu zamieszeza
klauzure ;
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6. Dowdd ten po zaopatrzeniu w wyzej wymieniong: klauzule podlega dekretacji i
ksiggowaniu w urzadzeniach analitycznych,

7. Raporty kasowe sporzadzone sa za okresy tygodniowe i ksiegowe w dzienniku gléwna.

8. Dowody ksiegowe numerowane sa zapisem chronologicznym , rozpoczynajacym sig do

numeru 1.

(OS]

RODZAJE DOWODOW

Dowody dotyczace realizacji uchwaly budzetowej w zakresie wykonania budzetu i
funduszy celowych , dziela sie na :
a) dowody zewnetrzne obce i wiasne,
b) dowody wewnetrzne.

ad. A

Dowody zewnetrzne to :

- decyzje Ministra Finanséw, Wojewody Kujawsko-Pomorskiego 1 Marszatka
Wojewddztwa,

- faktury , rachunki itp.

- delegacje stuzbowe , wyciagi z rachunkéw wraz z zalacznikami,

- noty obciazeniowe i in.

Decyzje w.w. organow okre$laja wysokosci przyznanych dotacji i subwencji przeznaczonych
na realizacjg : zadan wiasnych powiatu, zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej ,
zadan zleconych na mocy porozumien z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej.
Realizacji faktur , rachunkéw 1 not ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o uprzednio zgloszone
zapotrzebowanie Starosty i Skarbnika Powiatu. Zaciagniecie zobowiazania bez uzgodnienia
nie beda realizowane przez Wydziat Finansowy.

Dokumenty sktadane w Wydziale Finansowym winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, przez osoby odpowiedzialne za zakres rzeczowy wykonania zadania | jak
rowniez opisanie w zakresie dotyczacych ushig lub dostaw towaréw oraz realizacji zgodnie z
ustawa z dnia 10 czerwca 1994 1. o ( Dz. U. Nr 76 , poz.344 z pézniejszymi zmianami ).
Dokumenty potwierdzajace zakup skladnikow majatkowych podlegajacych ewidencji
ilo$ciowo-wartosciowej i ilodciowej , winny zawieraé adnotacje stwierdzajaca przyjecie tych
sktadnikow do ewidencji z podaniem numeru pozycji i strony.
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Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia osoba prowadzaca ewidencje 1 wpisuje do ewidencji
wydanych polecen wyjazdow shuzbowych oraz oznacza numerem kolejnym tej ewidencji.
Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ elementy zawarte w rozporzadzeniu
Ministra Pracy 1 Polityki Socjalne] z dnia 1 czerwca 1998 r. w sprawie zasad ustalenia oraz
wysokoscl naleznosci przystugujacych pracownikom z tyvtutu podrozy shuzbowej na obszarze
kraju ( Dz. U. Nr 69, poz. 454 ).

Rachunek kosztéw podrdzy po stwierdzeniu prawidtowosci pod wzgledem merytorycznym,
nalezy zlozy¢ celem realizacji w Wydziale Finansowym w terminie 7 dni od zakoriczenia
podrozy stuzbowej. W przypadku realizacji rachunkéw za miesigc grudzien roku
budzetowego , ztozenie ich winno nastapié do 31 grudnia roku budzetowego.

Sprawozdania delegacji pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Skarbnik Powiatu,
jego zastgpea lub inna upowazniona osoba z Wydziatu Finansowego. Rachunek kosztow
podrézy podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika Powiatu lub jego zastepcy oraz
Starosty , Wicestarosty lub Sekretarza Powiatu.

Wyciagi bankowe wszystkich rachunkéw prowadzonych przez bank zajmujacy sie obshuga
budzetu powiatu odbierane sa przez wskazanie przez Staroste osoby lub przesylane poczta
Wyciagi wraz z zatacznikami przekazywane sg Skarbnikowi , ktory sprawdza czy :

- podane w wyciagi saldo koncowe jest prawidlowe ,

- do wyciagu dotaczone sa wszystkie dowody,

- wszystkie obroty objete wyciagiem dotycza danego rachunku,

- sumy wyciagu sa zgodne z ogdlnymi sumami dotaczonych dowoddw.

Jezeli saldo koncowe jest nieprawidtowe badZ teZ nie dolaczono do wyciagu wszystkich
dowodow ksiegowych , Skarbnik niezwlocznie zawiadamia na pismie bank, a kopie pisma
zalacza do wyciagu bankowego.

ad. B
Dowody wewnetrzne to :

- kary wynagrodzen i listy ptac dotyczace osobowego funduszu ptac ,

- listy wyplat zasitkéw chorobowych , pogrzebowych , opiekuniczych , macierzynskich ,
wychowawczych , rodzinnych i.in.,

- listy wyplat nagréd,

- raporty kasowe,

- pokwitowanie przyjeé¢ badZ rozchodu gotowki — KP 1 KW,

- polecenie ksiegowania i noty ksiegowe,

- dowody przyjecia skladnika majatkowego —~OT,

- ewidencja drukow Scistego zarachowania,

- arkusze spisu z natury , zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych oraz sprawozdania
Komisji Inwentaryzacyjnej,

- wytyczne ustalajace termin i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji,

- wytyczne ustalajace termin i sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji,

- wnioski o zaliczke,

- rachunki dotyczace wyptlaty naleznosei z tytutu uméw zlecen,

- inne, przewidziane w przepisach dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
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Listy wyplat swiadczen pienigznych sporzadzone sa w Wydziale Finansowym Starostwa na
podstawie uprzednio wypelnionych kart wynagrodzen w oparciu o otrzymana angaze.

Listy wyplat zasitkow chorobowych .pogrzebowych . opiekunczych , macierzynskich
.wychowawezych , rodzinnych 1 in. , sporzadzane sa na podstawie przediozonych w Wydziale
Finansowym zwolnien lekarskich . oswiadczen 1 wnioskow przez zainteresowanych
pracownikéw Starostwa . Pelna dokumentacja w tym zakresie dostepna jest u pracownika
Wydziatu Finansowego zajmujacego sie 1 odpowiedniego za prawidlowego naliczenie i
wyplate wymienionych $wiadczen pienieznych.

Listy wyptat nagrdéd sporzadzane sa na podstawie wykazu zlozonego przez Wydziat
Organizacyjny w Wydziale Finansowym.

Raporty kasowe sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach za okres tygodnia , w kidrym
wystapily obroty w kasie. Kasjer podpisuje raport i ptzekazuje go razem z dowodami za
pokwitowaniem pracownikowi Wydzialu Finansowego , ktéry zajmuje sie dekretacja
dowodow.

Zgodnie z obowlazujacymi przepisami moze by¢ przeprowadzona kwartale kontrola stanu
gotéwki w kasie przez Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione. O przeprowadzeniu
kontroli i jej wynikach umieszczona jest adnotacja na kopii raportu kasowego.

Polecenia ksiggowania dokonuja pracownicy Wydzialu Finansowego w zakresie blednych
zapiséw 1 w miare wystepujacych potrzeb. Noty ksiggowe sporzadza sie w zaleznosci od
zaistnialej sytuacji , o ile pozwalaja na to przepisy ustawy rachunkowosci.

Za prawidlowa gospodarka skfadnikami majatkowymi odpowiedzialny jest Sekretarz
Powiatu .
Likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych srodkéw trwatych dokonuje komisja likwidacyjna
powotana przez Starostg, skfadajaca sie przynajmniej z trzech osob , z ktérych jedna jest
przewodniczacym. Komisja ze swych czynnosci sporzadza protokoét likwidacji sktadnika
majatkowego, podajac sposéb dokonanej likwidacji. Protokot zatwierdza Starosta i przekazuje
do Wydziatu Finansowego w celu wyksiegowania zlikwidowanego skladnika z ewidencji
$rodkéw trwatych.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest w ksiazkach drukéw scistego
zarachowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

- zakwitariusze K-103-kasjer z Wydziatu Finansowego,
- zaczeki gotowkowe —j.w.,
- za arkusze spisu z natury-pracownik Wydziatu Finansowego

Inwentaryzacja drukéw $cistego zarachowania przeprowadzona jest na dzien 31 grudnia roku
budzetowego.

Niezapowiedziane , wyrywkowe kontrolne w zakresie gospodarki drukami $cistego
zarachowania , prowadzenia ewidencji oraz sprawdzanie stanu faktycznego ze stanem
ewidencyjnym , przeprowadzane s3 przez Skarbnika Powiatu lub upowaznionych przez niego
pracownikéw . Fakt dokonania w.w. czynnosci potwierdza si¢ podpisem osoby
przeprowadzajacej kontrole.



= Dy -

Instrukcja dotyczaca przeprowadzenia inwentaryzacji winna by¢ opracowana przez Skarbnika
Powiatu. Komisjg inwentaryzacyjna oraz jej przewodniczacego powotuje Starosta .

Arkusze spisu z natury z chwila dostarczenia czlonkom Komisji sa drukami $cistego
zarachowania . Kazdy arkusz powinien byé ponumerowany 1 zaparafowany przez
Przewodniczacego Komisji Inwetaryzacyjnej . Czlonkowie Komisji otrzymuja arkusze spisu z
natury za pokwitowaniem w ksigzce drukéw $cistego zarachowania . Wytyczne ustalajace
terminy i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji okresla powotana ustaw z dnia 29 wrzesnia
1994 r. oraz Zarzadzenie Starosty w sprawie Zaktadowego Planu Kont dla Starostwa
Powiatowego w Golubiu-Dobrzyniu.

Zaliczki udzielone sa na podstawie wniosku o zaliczke . Rozliczenie zaliczek nastepuje
niezwiocznie po zrealizowaniu okreslonych zakupéw badz zakonczeniu podrézy shizbowej ,
najpdzniej w terminie siedmiu dni po realizacji zadania , nie p6Zniej jednak niz do 31 grudnia
danego roku budzetowego.

W szczegolnosci uzasadnionych przypadkach Starosta zleca wykonanie okreslonych prac w
ramach umowy zlecenia . Umowa taka winna byé sporzadzona przez Wydzial Qrganizacyjny
a nastepnie podpisana przez Skarbnika i Staroste. Wyplata $wiadczenia za wykonanie ushugi
nastgpuje w terminie okreSlonym w umowie po uzyskaniu akceptacji pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym. :

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

W Starostwie Powiatowym w Golubiu-Dobrzyniu wystepuja nastepujace rodzaje ksiag

rachunkowych : .

1. Dziennik Gléwna , ktora obejmuje konta syntetyczne budzetu powiatu i funduszy
celowych,

2. Ewidencja analityczna do budzetu powiatu , Inspektoratu Nadzoru Budowlanego i
funduszy celowych ( Powiatowy Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym , Powiatowy Fundusz Ochrony Srodowiska ), w podziale na :

- paragrafy klasyfikacji budzetowej-kary kosztow i wydatkow,

- poszczegblnych dostawcdw 1 odbiorcow,

- poszczegdlnych pracownikdw,

- rodzaje i tytuly potracen,

- Inspektorat Nadzoru Budowlanego,

- fundusze celowe.

Ewidencja iloSciowo-wartodciowa srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i

prawnych oraz $rodkéw trwatych w uzytkowaniu.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie , bezbtednie , sprawdzalnie i biezaco.

Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaly , bez pozostawienia
miejsc pozwalajacych na poézniejsze dopiski lub zmiany. Stwierdzona bledy w zapisach
poprawia sig :

a) przez skreélenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej , z zachowaniem czytelnodci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie przez osobe dokonujaca
ksiggowania daty ; poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich
ksiggach rachunkowych i nie moga nastapié¢ po zamknieciu miesiaca

b) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisow , dokonywanie tylko zapisami dodatkami albo ujemnymi

(&%)



Ninigjsza instrukcja obowiazuje od dnia 1
do Zaktadowego Planu Kont.

stycznia 2000 roku i stanowi uzupelnienie
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