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Hlf) 130. 28, 200G Zarzadzenie Nr 38/2016

Starosty Grodziskiego
z dnia 5 grudnia 2016 r.

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz obiegu i kontroli
dowodoéw ksiegowych w Starostwie Powiatu Grodziskiego

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j. t. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047), oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(. t. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870) z uwzglednieniem przepiséw rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 289) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam w Starostwie Powiatu Grodziskiego:

1) zasady (polityke) rachunkowosci, ktére stanowig zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

2) zasady obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych, ktére okreSlone zostaty
w formie opisowej i stanowig zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) szczegodtowy opis systemu przetwarzania danych oraz opis systemu
informatycznego znajdujacy sie na plycie CD-R, stanowigce] zatgcznik Nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustalam wzory pieczeci uzywanych w Starostwie Powiatu Grodziskiego, stanowigce
zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu Grodziskiego.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 38/2014 Starosty Grodziskiego z dnia 20 pazdziernika 2014 roku
oraz Zarzgdzenie Nr 41/2013 Starosty Grodziskiego z dnia 19 grudnia 2013 r. w sprawie
przyjecia zasad (polityki) rachunkowos$ci oraz obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Starostwie Powiatu Grodziskiego.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 38/2016
Starosty Grodziskiego

z dnia 5 grudnia 2016 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

L Postanowienia wstepne

1

Niniejsze Zasady (polityka) rachunkowosci, zwane dalej ,Zasadami” ustalone sg
na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci, z uwzglednieniem innych
przepisow prawa, ktére majg zastosowanie w dziatalnosci Starostwa Powiatu
Grodziskiego.

llekro¢ w ,Zasadach” jest mowa o:

e jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to Starostwo Powiatu
Grodziskiego w Grodzisku Mazowieckim, ul. Tadeusza Kosciuszki 30,

e ustawie o rachunkowosci — rozumie sie ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047),

e przepisach o szczegoélnych zasadach rachunkowosci - rozumie sie
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiegj (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289, Dz. U. z 2015 r. poz.
1954).

. Rok obrotowy i okresy sprawozdawcze

1

Rokiem obrotowym w jednostce organizacyjnej jest okres roku budzetowego, czyli
rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

W ramach roku obrotowego okresem sprawozdawczym jest miesigc. Na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje sumowanie obrotdéw na
kontach ksiegi gidéwnej oraz uzgodnienie ich z dziennikiem i z zapisami na
kontach ksigg pomocniczych (analitycznych), prowadzonych do poszczegolnych
kont ksiegi gtéwnej (kont syntetycznych).

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych dokonuje sie do dnia
30 kwietnia roku nastepnego po roku obrotowym.

Sprawozdanie finansowe sporzadza sie w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktory
zamyka sie ksiegi rachunkowe.



Szczegolne zasady rachunkowosci

1.

W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego operacje gospodarcze dotyczgce dochoddéw i wydatkéw sg
ujmowane w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych
w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywoéw i wydatkow dokonanych
na bankowych rachunkach budzetow oraz rachunkach biezacych dochodow
i wydatkow budzetowych jednostek budzetowych, z wyjatkiem operacji
szczegodlnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Do przychoddéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Jednostka organizacyjna przyjmuje, ze uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych
w tym samym roku budzetowym ewidencjonowane sg na rachunek wydatkow
i zmniejszaja wykonanie planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym,
natomiast wszystkie wplywy z tytutu zwrotu wydatkow dokonywanych
w poprzednich latach budzetowych stanowig dochody budzetu jednostki
organizacyjnej. Zasade ta przyjeto tak jak w panstwowych jednostkach
budzetowych, zgodnie z przepisami § 19 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
(t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1542).

Jednostka organizacyjna przyjmuje, ze naleznosci pozostate do zaptaty na dzien
31 grudnia danego roku budzetowego z dniem 1 stycznia nastgpnego roku
przekwalifikowane zostajg na § 0970 jako rozliczenia lat ubiegtych.

W jednostce organizacyjnej dokonuje sie zbiorczego ksiggowania m.in. wyptat
wynagrodzen, wypfat dodatkowego wynagrodzenia rocznego, wyptat diet, wypfat
podrézy krajowych samochodem (ryczattéw samochodowych), optat bankowych.

Zasady kwalifikacji i amortyzacji majatku trwatego

1.

Do majatku trwatego podlegajacego ewidencji bilansowej zalicza sie nastgpujgce
rzeczowe aktywa trwate spetniajgce kryteria okreSlone w art. 3 ustawy
o rachunkowosci:

1) érodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o cenie nabycia
przekraczajacej granice okreslong w ustawie podatkowej,

2) pozostate $rodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne
o warto$ci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w ustawie podatkowej cenie
nabycia nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie podatkowe;
oraz $rodki trwate umarzane jednorazowo, okre$lone w przepisach
o szczegoblnych zasadach rachunkowosci,

Rzeczowe aktywa majgtku trwatego podlegajg amortyzacji wedtug nastepujgcych
zasad:

1) aktywa trwate, o ktérych mowa w pkt 1 podpunkt 1) amortyzowane sg metodg
liniowa w réwnych ratach, jednorazowo za okres catego roku wedtug stawek
okre$lonych w ustawie podatkowej, z wyjatkiem $Srodkéw trwatych,
okreslonych w przepisach o szczegdlnych zasadach rachunkowosci, ktére sg



umarzane jednorazowo w 100 % ich wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.

2) aktywa trwate, o ktérych mowa w pkt 1 podpunkt 2) umarzane sg jednorazowo
w 100 % ich wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Dotyczy to sktadnikow
majgtku takich, jak:

e ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

e $rodki dydaktyczne, w tym takze srodki transportu, stuzace do nauczania
i wychowania w szkotach i placéwkach o$wiatowych,

e odziez i umundurowanie,
e meble i dywany,

e pozostate $rodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne
i prawne, o wartosci nieprzekraczajgcej wielkodci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich
wartosci w momencie oddania do uzywania. Jezeli cena jednostkowa
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nie
przekracza 400,00 zt to objete sg one wytacznie ewidencja ilosciowa.

3) Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje
jednorazowo za okres catego roku w miesigcu grudniu.

4) Nie umarza sie gruntow oraz doébr kultury.

3. Nakifady finansowe kwalifikuja sie do zaliczenia do ulepszenia $rodka trwatego
tylko wéwczas, gdy spetnione sg rownoczesnie nastepujgce warunki:

1) obiekt poddany zostat rozbudowie, w tym doposazeniu w czesci sktadowe
i peryferyjne, przebudowie, adaptacji, rekonstrukcji lub modernizacji,

2) wartos¢ uzytkowa obiektu po rozbudowie, przebudowie, adaptacii,
rekonstrukgji lub modernizacji jest wyzsza od posiadanej w momencie oddania
go do wuzywania; wzrost wartosci uzytkowej obiektu mierzy sie
w szczegdlnosci wydiuzeniem okresu jego uzywania, przyrostem zdolnosci
wytwoérczej | powierzchni uzytkowej oraz poprawg komfortu obiektu
i znajdujgcych sie w nim lokali, obnizeniem kosztéw jego eksploatacii,
zmniejszeniem  zanieczyszczenia $Srodowiska i poprawg warunkow
bezpieczenstwa pracy,

3) koszty ulepszenia na dany $rodek trwaty sg wyzsze niz 3 500,00 zt.

Jezeli rozbudowa, przebudowa, adaptacja, rekonstrukcja Ilub modernizacja
obiektu nie spetnia choéby jednego z powyzszych warunkéw, wydatki te
kwalifikujg sie do remontu, ktory oznacza przywrocenie pierwotnego stanu
technicznego i uzytkowego obiektu. Koszty remontu $rodkéw trwatych zalicza sig
do kosztow dziatalnosci eksploatacyjnej w okresie ich poniesienia.

Rozgraniczenia kosztow na ulepszenia s$rodkéw trwatych (powodujgcych
zwiekszenie ich wartoéci poczatkowej) lub na remonty tych obiektéw (zaliczane
do kosztow dziatalnoéci biezacej) dokonuje sie w momencie opracowywania
planu finansowego jednostki organizacyjnej.

(¥



4.

Do srodkow trwatych w budowie (inwestycji) zalicza sie koszty budowy nowych
srodkow trwatych, koszty ulepszen istniejacych $rodkéw trwatych oraz koszty
montazu zakupionych $rodkéw trwatych.

Srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu,
mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Metody wyceny aktywow i pasywéw

1.

2.

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen
nabycia lub kosztéw wytworzenia, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe.

Wartos¢ poczatkowa stanowigca cene nabycia lub koszt wytworzenia srodka
trwatego powigkszajg koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie,
rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powodujgcego, ze wartoéé uzytkowa
tego srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do
uzytkowania warto$¢ uzytkows.

Wartos¢ poczatkowa i dotychczas dokonane od érodkow trwatych odpisy
umorzeniowe, mogg — na podstawie odrebnych przepiséw — ulegaé aktualizaciji
wyceny, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz jednostki organizacyjnej.

Srodki trwate w budowie — wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokoéci ogétu
kosztow pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub
wytworzeniem.

Udziaty w innych jednostkach oraz inne niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt 1a
ustawy o rachunkowosci inwestycje zaliczone do aktywéw trwatych wycenia sie
wedtug ceny nabycia.

Rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych wycenia sie wediug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien
bilansowy.

Naleznosci dtugoterminowe obejmujg naleznoéci, ktérych termin sptaty przypada
w okresie dtuzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie
wymagajacej zaptaty tj. fgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone
0 ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci oraz
wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci krétkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw
i ustug, bez wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostate, ktore stajg sie
wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane s3 na dzien
bilansowy w wysokoéci wymaganej zaptaty, czyli tgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokoséci netto, czyli
po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych
naleznosci watpliwych.

10. W jednostce tworzy sie odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci wedtug art. 35b

ust. 1 ustawy o rachunkowoéci, w przypadku:



11,

12.

13.

14.

15.

16.

8

18.

1) naleznosci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan
upadfosci — do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postepowaniu upadfo$ciowym,

2) naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie
upadiosci, jezeli majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania upadioSciowego — w pelnej wysokosci naleznosci,

3) naleznosci kwestionowanych przez dluznikow oraz z ktorych zaptata
dtuznik zalega, a wediug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika
sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do
wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

4) naleznosci  stanowiacych  rownowartos¢  kwot  podwyzszajacych
naleznosci, w stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujacego — w wysokoséci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym
stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w  przypadkach
uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcow
— w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, takze ogéinego,
na niesciggalne naleznosci,

Odpiséw aktualizujacych w wysokosci 100% naleznosci dokonuje sie
w przypadku zalegania z ptatnoscig na dzien bilansowy przez okres dtuzszy niz
6 m-cy. Odpiséw aktualizujgcych w wysokosci 100% dokonuje sie roéwniez
w przypadku stwierdzenia, iz nalezno$¢ wystepujgca na dzien bilansowy nie
zostata uregulowana do dnia 15 marca roku nastepnego.

Odpiséw aktualizujacych wartos$¢ naleznosci dokonuje sie nie pdzniej niz na dzien
bilansowy. Podstawa do ujecia w ksiegach rachunkowych jest wystawiony
dokument wewnetrzny ,,PK — polecenie ksiegowania”, do ktérego zataczone jest
zestawienie naleznosci z informacjg uzasadniajaca dokonania odpisu.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczgacych rozchodoéw budzetu zalicza
sie do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzaja fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych Ilub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju
naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztdw wystania
upomnienia podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywéw i pasywow wyrazone
w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug
wartosci nominalne;.



VI
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19.

20.

21.

22,

23.

24.

Walute obcg wycenia sie na dzien bilansowy wedtug kursu $redniego danej
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje
sprzedazy i kupna walut oraz operacje zapfaty naleznosci wycenia sie po kursie
kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug sie korzysta.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty, czyli
tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentéw.

Zobowigzania finansowe wycenia sie w warto$ci emisyjnej powiekszonej
0 naroste kwoty z tytutu oprocentowania.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rezerwy wycenia sie w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Kapitaty (fundusze) wtasne, z wyjatkiem udziatéw (akcji) wtasnych, oraz pozostate
aktywa i pasywa wycenia sie w wartosci nominalnej.

Ustalanie wyniku finansowego

1.

Ewidencje szczegétowa wydatkéw budzetowych, w tym kosztow prowadzi sie
w jednostce organizacyjnej wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Jednostka organizacyjna prowadzi ewidencje i rozliczenie kosztéw w ukiadzie
rodzajowym na kontach zespotu 4 — Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie”, co
wynika z jednorodnego charakteru jej dziatania.

Koszty niebedgce kosztami danego okresu sprawozdawczego przekraczajgce
kwote 5 000,00 zt, ujmowane s3a jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640
,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” Ma 490 ,Rozliczenie kosztow”).

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zysku i strat na koncie 860 - ,Wynik finansowy”.

W organie finansowym wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (deficyt lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wediug zasady
kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochoddw
i wydatkow budzetowych na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu”.

Sprawozdania finansowe

1.

Jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujace bilans, rachunek
zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy) oraz zestawienie zmian
w funduszu jednostki na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych (dzien
bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie wiasnych ksigg
rachunkowych jednostki jest sprawozdaniem finansowym jednostkowym.



Bilans jednostki sporzadza sie wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5
do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.

Rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy) sporzadza sie wedtug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 7 do rozporzadzenia.

Zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzgdza sie wedtug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 8 do rozporzadzenia.

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego skfada sie z:

e bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
sporzadzonego wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 9 do
rozporzadzenia,

e tgcznego bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilansow samorzgdowych
jednostek  budzetowych | samorzadowych zaktadéw  budzetowych
sporzagdzonego wedlug wzoru okre$lonego w zatgczniku nr 5 do
rozporzgdzenia,

e tgcznego rachunku zyskow i strat obejmujgcego dane wynikajace z rachunku
zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzgdowych
zaktadow budzetowych sporzadzonego wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 7 do rozporzadzenia,

e lgcznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajgce
z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadéw budzetowych sporzgdzonego wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 8 do rozporzadzenia,

Sporzadzajac sprawozdanie finansowe jednostka dokonuje odpowiednich
wytaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami, wedtug zasad okreslonych
w podjetej Uchwale Zarzgdu Powiatu.

Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego sporzgdza skonsolidowany bilans
jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia.

VIll. Prowadzenie ksigg rachunkowych

1.

Jednostka organizacyjna stosuje wykaz kont ksiegi gtdwnej, zasady ich
funkcjonowania oraz zasady prowadzenia ksigg pomocniczych, zawarte
w Zaktadowym Planie Kont.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Starostwa Powiatu Grodziskiego
w Grodzisku Mazowieckim przy ul. Tadeusza Kosciuszki 30. Ksiegi rachunkowe
prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald,
ktére tworza:



dziennik,

)

2) ksiega gtowna,
) ksiegi pomocnicze (analityczne),
)

zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gitéwnej oraz sald kont ksigg
pomocniczych (analitycznych),

5) wykaz skfadnikoéw aktywéw i pasywow (inwentarz).

W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu
o przedtozone do Wydziatu Finansowego dowody ksiegowe, w terminie do 7 dnia
nastepnego miesigca z wyjatkiem faktur sprzedazy, ktére powinny by¢ przedtozone
do 15 dnia nastepnego miesigca. W przypadku gdy dzien ten przypada w dzien wolny
od pracy, do dnia ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Po tym terminie
dokumenty ujmowane sg w ewidencji ksiegowej biezacego okresu
sprawozdawczego. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat
znaczacego wptywu na wynik finansowy oraz umozliwi terminowe sporzadzenie
sprawozdan budzetowych miesiecznych i kwartalnych.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu
okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody
ksiegowe obciazajace dany rok obrotowy, dostarczone do czasu ostatecznego
zamkniecia ksigg rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest nastepujgco:

e zdarzenia, ktore nastapity w danym miesigacu (okresie sprawozdawczym),
ujmowane sg w nim chronologicznie,

e zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

e sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposoéb ciagty,

e obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtownej.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedtug zasady podwdjnego
zapisu. Syntetyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje
zgodnie z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére uimowane
sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoétowiajace dla
wybranych kont ksiegi giéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo
do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego. Do ksiag pomocniczych mozna prowadzi¢
dodatkowe ewidencje w formie luznych kart, ktére stuzg do gromadzenia danych w
innych uktadach i sg niezbedne do prawidtowego sporzadzania sprawozdan ( w tym:
sprawozdan RB-278, RB-28S, RB-27ZZ, RB-N, RB-Z).

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno — kontrolna. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w skiadnikach aktywéw i pasywow.



Obowigzuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajgcy uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Zestawienie obrotéw i sald sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej. Zawiera ono:

e symbole lub nazwy kont,

e salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczgtku roku obrotowego oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego,

e sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego.

4. Ksiegi rachunkowe jednostka organizacyjna prowadzi przy uzyciu komputerow
w systemie informatycznym ,Ksiegowo$¢ budzetowa i plan” autorstwa firmy
Ustugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM” — Roman i Tadeusz Groszek z Legionowa,
wersja oprogramowania 2013.3.13.1008.1015. Data rozpoczecia eksploatacji
oprogramowania to 25.02.2004 r. - dzien podpisania umowy licencyjne;.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy zastosowaniu systemow komputerowych
.Ksiegowos¢ budzetowa i plan”. Rownowazne z ksiegami komputerowymi,
wymienionymi w pkt 3 sg nastepujgce zbiory informacyjne rachunkowosci,
zorganizowane w postaci oddzielnych komputerowych zbioréw danych,
wymienionych ponizej:

1) Organ,

2) Jednostka Starostwa (Budzet Gtowny),
3) Srodki trwate,

4) Kasa.

Ewidencja szczegotowa dotyczaca wyptacanych wynagrodzen pracownikom
zatrudnionych na umowy o prace, umow zlecen , umow o dzieto oraz wyptat diet
radnym prowadzona jest w systemach ,Progman Ptace” oraz ,Progman Zlecone”
firmy Wolters Kluwer. Data rozpoczecia eksploatacji systemu 01.01.2015 roku.

Ksiegi rachunkowe prowadzone w Organie stanowig ksiege gtéwng budzetu.
W razie potrzeby przy Organie tworzy sie¢ moduty ksiegowe do realizacji
poszczegolnych projektow  wynikajacych z zawartych umoéw badz tez
wynikajacych z innych wytycznych. Powigzanie kont syntetycznych
poszczegoinych modutéw ksiegowych z ksiegami Organu stanowi zbiorcza ksiege
gtdwng budzetu.

Ksiegi rachunkowe prowadzone w Jednostce Starostwa (Budzet Gtéwny)
stanowiag ksiege gtdbwng jednostki. Przy jednostce wystepujg moduty ksiegowe
tj. Funduszy celowych, Funduszy specjalnych, Wieczystego uzytkowania,
Zabezpieczenn, Wadiow, Rachunkowos¢ funduszy pomocowych i innych
tworzonych odpowiednioc do potrzeb. Powigzanie kont syntetycznych
poszczegdlnych modutéw ksiegowych z ksiegami Budzetu Gtéwnego stanowi
zbiorczg Ksiege Gtéwng Jednostki Starostwa.

Decyzje o utworzeniu lub likwidacji modutéw ksiegowych podejmuje Skarbnik i nie
wymagajg one zmian w Zaktadowym Planie Kont.



Opis systemu informatycznego

Program ,Ksiggowos$¢ budzetowa i plan” spetnia wymogi ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994r. o rachunkowosci.

W zakresie dokumentacji programu spetnia wymogi nastepujgcych artykutow:

e art. 10 (Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci. Prawo
stosowania polskich standardéw i MSR),

e art. 24 (Warunki uznania ksiag rachunkowych za prawidtowe).

W zakresie ksigg i wydrukéw:

art. 13 (Sktadowe ksiag rachunkowych i ich oznaczanie),
art. 14 (Dziennik),

art. 15 (Konta ksiegi gtéwnej),

art. 18 (Zestawienie obrotow i sald),

art. 20 ( Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych),
art. 23 ( Postac i tre$¢ zapisu ksiegowego),

art. 25 (Poprawianie btednego zapisu Ksiegowego).

e & & ¢ o o o

W zakresie ochrony danych:

e art. 71 (Przechowywanie i ochrona danych),

e art. 72(Posta¢  przechowywanych danych, przetwarzanych przy uzyciu
komputera)

e art. 73 (Miejsce i sposob przechowywania danych).

Dostgp do systemu komputerowego jest mozliwy jedynie dla os6b powotanych.
Zdefiniowany jest ukiad kont i haset, dzieki ktéorym pracowaé w systemie moga tyiko
osoby pomada;qoe powyzsze dane. Oprogramowanie uzytkowe potrafi rozpoznaé
uzytkownikow i przypisa¢ im odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu do
poszczegolnych funkcji. Kazdy ze znanych systemowi operatoréw posiada unikalny
kod, rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegélnych zakresow
danych.

Podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawno$é
i wzajemng spojnos¢ podawanych informacji. Szereg wartosci posiada charakter
stownikowy, zapisywany za pomocg odpowiednich kodéw wybieranych przez
operatora z odpowiedniej, podpowiadanej przez program listy — zabezpiecza to przed
wpisaniem warto$ci niepoprawnej, prowadzgcej do btednego przetwarzania danych.
Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygnalizowane stosownym
komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwos¢ ich
wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych,
a przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zosta¢ porzucona bez dokonania
jakichkolwiek zamian danych. Jednocze$nie przyjety we wszystkich systemach
unikalny sposéb wewnetrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia
wewnetrznej spojnosci i integralnosci danych podczas ich przetwarzania.

Gioéwne funkcje i mozliwosci systemu KBiP to:

zakfadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,
ewidencja dokumentéw ksiegowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych
i analitycznych,

e ewidencja planu dochodoéw i wydatkdéw oraz zmian,

e sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,

¢ jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowej,
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e mozliwo$é prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukow
obrotéw na poszczegoélnych zadaniach,

e wydzielony stownik zadan,

e wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,

e jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez konieczno$ci wykonywania kolejnych
instalacji programu,

e pelna parametryzacja wydrukéw, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyboru
danych,

e duza réznorodno$¢ wydrukow,
ewidencja danych o kontrahentach wspdina dla wszystkich jednostek,

e wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczo$ci budzetowej (RB-27,
RB-28, RB-50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji,
wedtug obowigzujacych drukow,

e wykonywanie sprawozdawczo$ci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne

zestawienie danych z kilku jednostek na jednym RB,

mozliwosé przenoszenia danych do systemu BeSTI@,

sledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie dekretacii,

parowanie dokumentéw rozliczen z kontrahentami,

potwierdzanie sald kontrahentow,

kontrola poprawnosci wprowadzonych dekretacii,

kontrola przekroczenia planu,

szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie

dekretacji,

e uzupetnianie stownikdéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci
uruchamiania innych opcji programu,

e pelna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze nie
zatwierdzonych,

e mozliwo$é przeglagdania dokumentow juz zatwierdzonych,

e mozliwo$é wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow.

System umozliwia obstuge wielu rejestrow. Dla kazdego rejestru prowadzony jest
osobno Plan (w postaci ksiegi pomocniczej), razem z zaplanowanymi Zadaniami,
uktad klasyfikacji, kont, kont kontrahentéw oraz Ksiega Gtowna. Dane
o kontrahentach sa prowadzone dla wszystkich rejestrow wspolnie oraz w sposob
ciggly dla kolejnych lat. Oznacza to, ze dane o kontrahencie wprowadzone dla
dowolnego rejestru sg widoczne przez inne rejestry. Zamykanie miesigca/roku,
konfigurowanie programu odbywa sie dla kazdego rejestru osobno.

Szczegbtowy opis systemu przetwarzania danych oraz opis systemu informatycznego
znajduje sie na ptycie CD-R, stanowigce; zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

Ochrona danych

Jednostka organizacyjna stosuje nastepujace zasady ochrony danych, ich zbiorow,
programéw i noénikéw informacji w systemie komputerowym przed zagrozeniem ich
utraty, uszkodzenia (nielegalnej modyfikacji) lub zniszczenia oraz wejscia
w posiadanie przez osoby nieupowaznione:

1) dowody ksiegowe, ksiggi rachunkowe i sprzet informatyczny sg przechowywane
i uzytkowane w zamykanych pomieszczeniach chronionego budynku, do ktérych
dostep maja tylko osoby upowaznione,



XI.

2) dostep do programoéw komputerowych i danych w komputerowych ksiegach
rachunkowych chroniony jest systemem haset dostepu do bazy i do aplikaciji.
Baza jest zabezpieczona przez procedury systemowe, a serwer bazy chroniony
jest przed niepowotanym dostepem przez firewall. Kopiowania bazy na serwer
kopii zapasowych dokonuje sie raz dziennie, a raz w tygodniu tworzy sie
archiwalne kopie bazy na tasmy archiwizacyjne.

inne postanowienia

Integralng czes¢ zasad (polityki) rachunkowosci stanowi Zakladowy Plan Kont
wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Starosty Powiatu Grodziskiego.

z up. Staro '
L)
Zbigniew, éiak
icestdrosta
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 38/2016
Starosty Grodziskiego

z dnia 5 grudnia 2016 r.

ZASADY OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

Postanowienia wstepne

Przestrzeganie i stosowanie sie do postanowien niniejszych ,,Zasad obiegu
i kontroli dowodéw ksiegowych” zwanych dalej ,,Zasadami” powinno zapewnic
prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochrone mienia Starostwa
Powiatu Grodziskiego w Grodzisku Mazowieckim.

Postanowienia zawarte w Zasadach dotyczg naczelnikéw komoérek organizacyjnych
i pracownikow  zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy oraz wszystkich
pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

llekro¢ w Zasadach uzyto okreslenia:

1)  jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatu
Grodziskiego,

2) komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ poszczegOine wydziaty
i samodzielne stanowiska pracy w jednostce organizacyjnej,

3) dowody ksiegowe — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty, ktére stwierdzajg
dokonanie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiggowej,

4) ustawa o rachunkowos$ci — nalezy przez to rozumieé przepisy ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047),

5) ustawa o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz.
1870),

6) jednostki — nalezy przez to rozumie¢ podmioty (kontrahentéw) uczestniczgce
w zdarzeniu gospodarczym, podlegajacym udokumentowaniu dowodami
ksiegowymi.

Sporzadzanie dowodow ksiggowych

Dowody (dokumenty) ksiegowe powinny zawieraé rzetelne, zgodne ze stanem
faktycznym dane o przebiegu operacji gospodarczej. W tym celu konieczne jest
zapewnienie:

1) zgodnoéci dokumentéw z wymogami formalnoprawnymi (zgodnosci z przepisami
prawa),



2)  zgodnosci zawartych w nich danych ze stanem faktycznym,

3) terminowosci sporzadzania dokumentéw i przekazywania ich do Wydziatu
Finansowego,

4)  kontroli  dokumentow  pod  wzgledem  formalnym i rachunkowym
oraz merytorycznym (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),

5) ochrony dokumentéw przed kradziezg, zaginieciem, uszkodzeniem
czy zniszczeniem oraz dostepem do nich oséb nieupowaznionych.

Dowadd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:
1)  okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2)  okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej warto$c¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4)  date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto
skfadniki aktywow,

6) stwierdzenie  sprawdzenia i  zakwalifikowania ~dowodu do  ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposoéb ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpisy osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

7) mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie ksiegowym  danych,
o ktérych mowa w podpunkcie 6), z uwagi na technike dokumentowania zapisow
ksiegowych.

Okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (symbolu) oznacza, ze
dowodd przyjety za podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych musi zawierac
okreslona przepisami lub utrwalong przez praktyke i zwyczaje nazwe (np. KP — kasa
przyjmie, KW — kasa wyptaci, RK — raport kasowy, FK - faktura VAT, PK — polecenie
ksiegowania, PZ — przyjecie materiatow, WZ — wydanie materiatéw), oraz jego numer
i inne dane identyfikacyjne.

Wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem pismem
komputerowym, pismem maszynowym, piérem lub dtugopisem. Niektore informacje
takie jak: nazwa jednostki organizacyjnej, data czy numer porzgdkowy dowodu mogg
by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami.

Okre$lenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej oznacza, ze dowdd ksiggowy
powinien zawiera¢ niezbedne dane umozliwiajgce bezbiedng identyfikacje stron,
uczestnikdéw danej operacji tj. nazwy i adresy sprzedawcy (wystawcy) i nabywcy. Nie
mozna ujaé w urzadzeniach ksiegowych dowodu, w przypadku, gdy brak jest
wskazania jednej ze stron (dotyczy to np. paragondéw), z wyjatkiem tych dowodow,
ktére stanowiag zaptate za operacje gospodarcze, dokonane za zgodg Starosty.
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W kazdym dowodzie ksiegowym (obcym, zewnetrznym wtasnym, wewnetrznym oraz
zbiorczym) wykazuje sie date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony
pod inng datg takze date sporzadzenia dowodu.

Opis operacji oraz jej warto$é oznacza, ze kazdy dowdd ksiegowy powinien zawierac
zwiezta, peing i jasng tre$¢ dokonanej operacji oraz jej warto$¢, a jesli to mozliwe
okreslong rowniez w jednostkach naturalnych. Warto§¢ moze by¢ pominigta, jezeli w
toku przetwarzania w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych
nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

W toku ustalania tresci dokumentu mozna uzywac skrotow powszechnie przyjetych
oraz symboli ujetych w aktualnie obowigzujacych indeksach.

Dowodd ksiegowy sporzagdza sie w jezyku polskim i walucie polskie;.

Dowdd ksiegowy wystawiony w walucie obcej powinien zawierac jej przeliczenie na
walute polska, wg $redniego kursu walut NBP z dnia poprzedzajgcego dokonanie
transakcji. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na
walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Podpisy wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow powinien zawiera¢ kazdy dowdd z wyjatkiem sytuacji, gdy zaniechanie
zamieszczania na dowodach ksiegowych podpisow wystawcy dowodu oraz osoby,
ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow wynika z przepisow lub techniki
dokumentowania zapiséw ksiegowych.

Podpisy oséb uczestniczgcych w dokonywaniu operacji gospodarczych muszg by¢
autentyczne, mozliwe do zidentyfikowania (czytelne lub naniesione przy odcisku
imiennej pieczatki) oraz sktadane dtugopisem, pidérem lub innym urzadzeniem dajacym
utrwalcne pismo.

Dowody ksiegowe uznaje sie za rzetelne jesli dokumentujg przebieg operacji zgodnie
z rzeczywistym jej przebiegiem, sa kompletne oraz wolne od blteddédw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
np. korektorem i przerébek.

Zasady ogodlne dokumentowania operacji i klasyfikacji dowodoéw
ksiegowych oraz ich obieg

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczych. Obowigzek dokumentowania zapiséw w ksiegach
rachunkowych wynika z przepiséow art. 20 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047). Kazde zdarzenie, ktére nastgpito
w wyniku prowadzonej dziatalnosci przez jednostke organizacyjng w danym okresie
sprawozdawczym, nalezy wprowadzi¢ do ksigg rachunkowych zgodnie z trescig
ekonomiczng operacji, wynikajaca z dowodu ksiegowego.

Za dowdd ksiegowy uwaza sie dokument, ktory stwierdza dokonanie lub powstanie
operacji, stanowigcy podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych, zaréwno
w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej. Zbior dowoddw ksiegowych stanowi
dokumentacje ksiegowa.



Wsérod dowodéw  (dokumentdéw) ksiegowych, wedtug kryterium miejsca ich
wystawienia, wyréznia sie:

1) dokumenty zewnetrzne obce,
2) dokumenty zewnetrzne wiasne,
3) dokumenty wewnetrzne.

Dokumenty zewnetrzne obce — to dowody otrzymane od kontrahentow, ktore zostaty
przez nich wystawione dla jednostki organizacyjnej w celu potwierdzenia
zrealizowanych operacji.

Dokumenty zewnetrzne wiasne — to dowody ksiggowe wystawione przez komorki
organizacyjne jednostki w celu udokumentowania operacji zrealizowanych.

Dokumenty wewnetrzne - to dowody ksiegowe wystawione przez komorki
organizacyjne w celu udokumentowania operacji dokonanych wewnatrz jednostki
organizacyjnej, jak np. polecenie wyjazdu stuzbowego, raport kasowy, polecenie
ksiegowania.

Ze wzgledu na podstawe wystawienia dokumenty dzieli sie na:

1) dokumenty zrédtowe (pierwotne),

2) dokumenty zbiorcze (wtérne).

Wsrdd dokumentow zrédiowych, ze wzgledu na petniong funkcje wyrdznia sig:

1) dokumenty dyspozycyjne — to takie, ktore zawierajg polecenia dokonania pewnych
czynnosci lub zapisdéw (np. polecenie przelewu zawiera dyspozycje dla banku,
uprawniajgcg go do przekazania $rodkéw pienigeznych z rachunku bankowego
jednostki organizacyjnej na rachunek jej kontrahenta),

2) dokumenty wykonawcze — to dokumenty potwierdzajgce powstanie zdarzen
podlegajacych ewidencji ksiegowej (np. faktura VAT potwierdzajaca dokonanie
sprzedazy lub arkusz spisu z natury potwierdzajgcy stan rzeczywisty
inwentaryzowanego majatku).

W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za
rownowazne z dokumentami zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych
nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych w ksiegach.

Przy rejestrowaniu tych zapiséw musza zosta¢ spetnione nastepujgce warunki:

1) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

2) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci i identyczno$ci zapisow,

3) zapisy te uzyskajg trwata, czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich
dowodow ksiggowych,



10.

1.

4) dane Zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajgcy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dokumentu.

Dowody zbiorcze -to dokumenty zawierajace w sobie dokumenty Zzrodiowe
wymienione pojedynczo (np. raport kasowy).

Podstawe zapiséw ksiegowych w ksiegach rachunkowych moga stanowié¢ takze
sporzadzone przez jednostke organizacyjna:

1) dokumenty korygujace — stanowigce podstawe skorygowania poprzednich
zapisow w ksiegach rachunkowych,

2) dokumenty zastepcze, ktére moga by¢ wystawione w nastepujacych sytuacjach:

a) do czasu otrzymania obcego dokumentu Zrédiowego, kiedy konieczne jest
zaewidencjonowanie operacji w zwigzku ze sporzadzaniem sprawozdania
finansowego,

b) w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania obcego dowodu
zrodtowego, dowdd zastepczy w formie os$wiadczenia wystawia (za zgodg
Starosty lub upowaznionej przez niego osoby) pracownik rozliczajgcy sie
z poniesionego wydatku, potwierdzajac dokonanie zakupu lub wykonanie
ustugi,

c) dowody zastepcze nie moga dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem s3g zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

3) dokumenty rozliczeniowe — sa to dokumenty wtorne, w ktorych ujmuje sie zapisy
wediug innych kryteridéw klasyfikacyjnych.

Dokumenty ksiegowe petnig dwie podstawowe funkcje:

1) informacyjng, ktéra wyraza sie tym, ze dane wynikajgce z dokumentow
ksiegowych stanowig zrédto informacji o przebiegu i skutkach zdarzen
I procesow zachodzgcych w wyniku prowadzonej przez jednostke organizacyjng
dziatalnosci,

2) kontrolng, ktéra polega na tym, ze dokumenty stanowig podstawe kontroli
legalnosci, rzetelnosci i celowo$ci dokonanych operacji ksiegowych.

Dokumenty wtasne jednostki organizacyjnej sg wystawiane przez pracownikow:

1) codpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie - gdy dowody dotyczg
rrryjgcia lub wydania aktywow trwatych, rzeczowych aktywow obrotowych
I Srodkow pienieznych,

2) \Wydziatu Finansowego — gdy dowody dotyczg obrotu bezgotéwkowego,
. y y .
polecenia ksiggowania, dowody korygujgce dokumenty pierwotne,

3) wchodzgcych w skiad komisji spisowych — gdy sporzadzajg arkusze spisu
z natury i inne dokumenty zwigzane ze spisem.

Dowc !y ksiegowe tworzg ksiegowag dokumentacje:

1) kasowsa, do ktorej nalezg:



a) dowdd wptaty (KP - kasa przyjmie) - stosowany w przypadku wptat
gotéwkowych, ktéry wypetnia kasjer z Wydziatu Finansowego podczas
dokonywania wptaty srodkéw pienigznych do kasy — w dwdch egzeniplarzach,
Z przeznaczeniem:

e oryginat dla wptacajacego gotowke,

e kopia dla Wydzialu Finansowego, ktéra stanowi zatacznik do raportu
kasowego,

Osoba wystawiajgca dowdd wptaty (KP), okresla w nim: date wptaty, nazwisko
i imi¢ lub nazwe podmiotu dokonujgcego wptaty, tytut wptaty, kwote wptaty
cyframi i stownie. Przyjecie gotéwki do kasy kasjer lub osoba zastepujaca
potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. Dowdd ten zaopatrzony jest
w piecze€ jednostki organizacyjne;.

b) dowdd wyptaty (KW - kasa wyptaci)) - stosowany w przypadku wypfat
gotdwkowych, ktory wypetnia kasjer (pracownik Wydziatu  Finznsowego)
w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem:

e oryginat — dla Wydziatu Finansowego, ktéry stanowi zatgcznik co raportu
kasowego,

e Kkopia dla osoby otrzymujacej wyptate (gotowke).

Kasjer wystawiajgcy dowdd wyptaty (KW) wpisuje w nim nastepujgce dane: date
wyptaty, nazwisko i imig¢ lub nazwe podmiotu, na rzecz ktérego dokonuje sie
wyptaty, doktadne okreslenie tytutu wyptaty, kwote wyptaty cyframi i stownie.
Dowéd ten zaopatrzony jest w pieczeé jednostki organizacyjnej, a osoba bedaca
odbiorcg gotdéwki swoim podpisem potwierdza odbior gotéwki.

Dowody KP i KW podlegaja ewidencji w raporcie kasowym.

c) raport kasowy (RK) - stuzy do biezace] ewidencji wszystkich dowodéw
kasowych, dotyczacych wpfat i wyptat gotéwki w walucie krajowe;
dokonywanych przez kasjera.

Raport kasowy sporzadzany jest przez kasjera, w jednym egzemplarzu,
kazdego dnia w ktérym wystepujg wptaty do kasy lub wyptaty z kasy,
zachowujgc ciggtos¢é numeracji w danym roku obrotowym raportéw kasowych
sporzgdzanych odrebnie dla kas jednostki organizacyjnej dia poszczegdlnych
rodzajéw srodkdw pienieznych, nalezacych do jednostki organizacyjne;.

Raport kasowy podpisany przez kasjera przekazuje sie Skarbnikowi Powiatu
lub osobie zastepujacej w przypadku nieobecno$ci Skarbnika, w celu
dokonania kontroli wstepnej, po ktérej ztozony zostaje w ksiegowosci
(w Wydziale Finansowym).

Kasjer lub pracownik ktéremu powierzono dokonywanie operacji kasowych
(z wytgczeniem pracownikow, ktérych wzory podpiséw ziozone sg w banku)
powinien ztozy¢ z wilgczeniem do akt osobowych deklaracje
o odpowiedzialnosci materialne;j.

d) wniosek o zaliczke — stuzy do pobrania zaliczki przez pracownika.



f)

9)

Dokument ten wypetnia pracownik uprawniony do pobrania zaliczki,
nastepnie podpisuje naczelnik komorki organizacyjnej bezposrednio
nadzorujgcej czynnosci pracownika wnioskujgcego o zaliczke, akceptuje
Skarbnik i zatwierdza do wyptaty Starosta. W przypadku pobrania zaliczki
przez naczelnika komorki organizacyjnej, wniosek ten podpisuje Sekretarz lub
Wicestarosta.

Pracownik/naczelnik skiada wniosek o zaliczke, na wydatki do rozliczenia,
dotyczace:

e podrézy stuzbowej krajowej lub zagranicznej,

« drobnych wydatkow (zaliczki state) w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych,

« szczegolnie uzasadnionych przypadkéw, ktérych nagte wystgpienie wptywa
na pogorszenie sytuacji materialnej pracownika, po uzyskaniu zgody
Starosty. Rozliczenie tych wydatkow nastepuje z wynagrodzenia
pracownika.

rozliczenie zaliczki — dokument stuzy do udokumentowania poniesionych
wydatkow i rozliczenia pobranej zaliczki na podstawie ktoérego kasjer dokonuje
wyptaty lub przyjecia do kasy niewykorzystanej kwoty zaliczki.

Dokument ten sporzadza pracownik, ktéry pobrat zaliczke, nastepnie po
przedstawieniu naczelnikowi komoérki organizacyjnej do merytorycznego
sprawdzenia przedstawia dokument upowaznionemu pracownikowi do kontroli
formalnej i rachunkowej, po ktérej Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli
i przedkfada Staroscie do zatwierdzenia wyniku rozliczenia zaliczki.

Rozliczenie udzielonej zaliczki statej nastepuje co najmniej raz
w miesigcu, a w miesigcu grudniu danego roku obrotowego do 28 dnia
tego miesigca, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.

czek gotdwkowy — stuzy do udokumentowania podjecia gotowki z banku do
kasy jednostki organizacyjnej na podstawie sporzadzonego przez kasjera
zapotrzebowania.

Czeki sg wystawiane na blankietach wydawanych przez bank. Czeki wypetnia
atramentem lub diugopisem kasjer w jednym egzemplarzu. Tresci czeku nie
mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob. W przypadku omyiki
w wypetnianiu blankietu czekowego, blankiet ten anuluje sie. Po wypetnieniu
pocipisujg go osoby upowaznione, zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie
wzorow podpiséw. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem
wynikajgca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu przez poréwnanie z kwotg
ujetg w raporcie kasowym, przez pracownika Wydziatu Finansowego.

polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego lub zagranicznego — stuzy do
udokumentowania wyjazdu stuzbowego osoby delegowanej i rozliczenia
kosztow tej delegadii.

Deokument ten wystawia uprawniony pracownik Sekretariatu, nadajgc
mu xolejny numer wyjazdu stuzbowego krajowego lub zagranicznego, cel
wyjazdu, czas i srodek lokomocji. Nastepnie dokument przedktadany jest



do podpisania przez Staroste lub Wicestaroste, tj. osobe upowazniong
do delegowania pracownika.

Przy rozliczaniu polecen wyjazdu stuzbowego (delegacji) stosuje sie przepisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) oraz przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o transporcie drogowym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1907).

W przypadku delegacji zagranicznej do rozliczenia i ujecia w koszty delegacji
stosuje sie sredni kurs z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia.

2) bankowa, do ktorej nalezg:

a) wyciag bankowy — stuzy do udokumentowania w ukfadzie chronologicznym
dokonanych wptat oraz zrealizowanych przez bank ptatnosci, na podstawie
ztozonych dowodow ksiegowych na witasciwy rachunek bankowy,
stanowigcych dyspozycje do wykorzystania srodkow finansowych.

Wyciagi bankowy drukowane sg z elektronicznego systemu bankowego
przez pracownikow Wydziatu Finansowego.

b) polecenie przelewu — wystawia w elektronicznym systemie bankowym lub na
obowigzujgcych drukach pracownik Wydzialu Finansowego w jednym
egzemplarzu po otrzymaniu  dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty,
nastepnie po sprawdzeniu przedktadane sg do realizacji osobom
upowaznionym w karcie wzoroéw podpisow.

¢) bankowy dowdd wptaty - stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy do
banku obstugujgcego rachunek bankowy. Dokument ten bedacy
potwierdzeniem dokonanej transakcji otrzymuje kasjer w jednym egzemplarzu,
po wptaceniu gotowki do banku, a nastepnie dowodd ten zatgcza do raportu
kasowego.

d) karta ptatnicza — stuzy do realizowania ptatnosci bezgotéwkowych w kraju
i poza jego granicami.

W ramach karty ptatniczej moga by¢ finansowane uzasadnione wydatki, za
wyjgtkiem tych, ktére objete sa otrzymanymi kosztami delegacji. Osoba
realizujgca wydatki w ramach karty pfatniczej zobowiazana jest do
dostarczenia faktur i rachunkéw, potwierdzajgcych dokonane transakcje oraz
rozliczenia sie w terminie i wedtug zasad, okreslonych odrebnym w tej sprawie
zarzadzeniem Starosty,

e) zapotrzebowanie na warto$ci dewizowe — stanowi podstawe zakupu warto$ci
dewizowych przeznaczonych na wyjazdy zagraniczne.

Zapotrzebowanie sporzgdza pracownik Wydziatu Finansowego na podstawie
wniosku zaakceptowanego przez naczelnika komorki organizacyjnej, w ktérej
zatrudniony jest pracownik skierowany na wyjazd zagraniczny.

3) obrotu $rodkami trwafymi i wyposazeniem oraz zakupu usfug, do ktorej
nalezg:



a) umowa, zlecenie, zaméwienie publiczne — stuzy do zaciggania zobowigzan
w innych jednostkach gospodarczych (podmiotach  gospodarczych)
zwigzanych z zakupem sprzetu, materiatéw lub zleceniem wykonania ustug
wedtug okreslonej ilosci, jakosci i wartosci wraz z podaniem szczegétowych

- warunkéw odbioru i regulacji naleznosci. ;

Zamowienia na dostawy zakupu materiatéw, sprzetu lub zlecenie wykonania
ustug sporzadza:

o wyznaczony pracownik komérki organizacyjnej lub  uprawniony
pracownik jednostki organizacyjnej, we wspotpracy z pracownikiem do
- spraw zamowien publicznych, '

° gtowny specjalista do spraw zamoéwien publicznych w porozumieniu
z naczelnikiem komorki organizacyjnej, odpowiedzialnym merytorycznie
za realizacje zamowienia.

Zamowien publicznych dokonuje sie zgodnie z zasadami i na warunkach
okreslonych ustawg — Prawo zamowien publicznych z uwzglednieniem
procedur wewnetrznych w tym zakresie,

b) faktura VAT, rachunek dostawcy (RK) — stuzy do udokumentowania zakupu
(dostawy) sprzetu, materiatéw i przedmiotéw, ustug oraz rozliczen z dostawca
tych sktadnikdw majatku oraz wykonawcg ustug.

Faktura VAT/rachunek wptywa do Punktu Obstugi Mieszkancéw, a nastepnie
przez Sekretariat jest przedstawianaly Staro$cie. Po wskazaniu przez
Staroste, przekazywanaly jest do Wydziatu Finansowego, gdzie upowazniony
pracownik koordynuje czynnosci zwigzane ze sprawdzeniem merytorycznym
| zastosowaniem przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych. Nastepnie
pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
formalnym i rachunkowym i przedktada Skarbnikowi do wstepnej kontroli.
Po jej dokonaniu dokument ten przekazuje sie Staro$cie do zatwierdzenia
do zaptaty.

Dopuszcza sig stosowania faktur elektronicznych. Mozliwe jest réwniez
ptacenie faktur proforma, przedptat za szkolenia, po uprzednim ich podpisaniu
przez Skarbnika i Staroste.

c) faktura korygujaca - stuzy do korekty btedéw w fakturze.

Po wptywie faktury korygujacej do Punktu Obstugi Mieszkancow
jest przekazana do Starosty, a nastepnie do Wydziatu Finansowego, z ktérego
uprawniony pracownik przekazuje fakture korygujgca do merytorycznej
komorki organizacyjnej. Po merytorycznym sprawdzeniu, uprawniony
pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje kontroli formalnej i rachunkowe;j
i przedktada Skarbnikowi do kontroli wstepnej. W przypadku korekty
zwiekszajgcej (na +) faktura korygujaca przedstawiana jest Staroécie do
zatwierdzenia.

d) przyjecie srodka trwatego (OT) — stuzy do dokumentowania przyjecia $rodka
trwatego i pozostatych $rodkéw trwatych wymienionych w V. pkt 2 podpunkt 1
zasad (polityka) rachunkowosci oraz stanowi podstawe zapiséw w systemie
ich ewidencji.



Dowdd ten wystawia sie na podstawie faktury zakupu, protokotu technicznego
odbioru zakonczonych buddw, robét, ktére sg zatagcznikami do OT.

Dowdd ten powinien by¢ wystawiony w 3 egzemplarzach przez pracownika
komérki merytorycznej w dniu otrzymania protokotu odbioru w przypadku
zakupu $rodka trwatego lub po rozliczeniu kosztow budowy $rodka trwatego w
przypadku realizacji inwestycji. Rozliczenie zawiera zestawienie poniesionych
naktadéw, date oraz podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie inwestycji.
Egzemplarze OT otrzymuja odpowiednio: 1 — Wydziat Finansowy, 2 -
pracownik komorki merytorycznej wystawiajacy OT, 3 — osoba materialnie
odpowiedzialna. Dokument ten powinien trafi¢ do Wydziatu Finansowego
niezwitocznie po sporzadzeniu i uzyskaniu podpisu osoby odpowiedzialnej
materialnie, ktdrej powierzono dany $rodek trwaty pod opieke i uzytkowanie.

e) likwidacja  srodka  trwatego (LT) lub  wyposazenia — stuzy do
udokumentowania likwidacji (sprzedazy, wybrakowania, nieodptatnego
przekazania) $rodka trwatego lub jego czesci, lub wyposazenia. Dowody te
stanowig podstawe zapiséw w systemie ewidencji srodkow trwatych lub
pozostatych $rodkow trwatych, po wstepnej kontroli Skarbnika oraz ich
zatwierdzeniu przez Staroste.

Dowody powyzsze przekazuje sie do Wydziatu Finansowego po likwidacji
$rodka trwatego (jego czeéci) lub likwidacji wyposazenia przez komisje
likwidacyjna powotang przez Staroste. Protokdt stwierdzenia likwidacji. $rodka
trwatego i wyposazenia stanowig zataczniki do powyzszych dowodow.

f) protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego (jego czesci) lub
nieodptatnego przekazania ,PT” stuzy do udokumentowania przyjecia
(przekazania) srodka trwatego z (do) innych jednostek oraz przekazanie lub
przyjecie nakfadoéw inwestycyjnych na modernizacje srodkow trwatych lub
wyposazenia. :

Dowody te przekazywane sg do Wydziatu Finansowego po podpisaniu przez
Skarbnika, Staroste i Wicestaroste.

4) wypfat wynagrodzen, do ktérej nalezg:

a) umowy o prace lub inne Zrodta nawigzania stosunku pracy (powotanie,
wybor), decyzje o awansowaniu pracownikow, decyzje Iub wnioski
0 potrgceniach z wynagrodzen, decyzje o zmianie stanowiska lub przyznania
innego wynagrodzenia, podanie o wyptate zaliczki na poczet wynagrodzenia.

Dowody te stuza udokumentowaniu stosunku pracy pomiedzy pracodawca
a pracownikiem i stanowig podstawe do naliczania ptac. Przekazywanie tych
dowodéw do Wydziatu Finansowego przez Wydziat Organizacyjny nastepuje
na biezaco,

b) listy ptac i listy innych wyptat dla pracownikow - stuzg udokumentowaniu
wydatkow ze $rodkéw finansowych przeznaczonych na wyptate wynagrodzen
i pozostatych wydatkéw zwigzanych z innymi wyptatami dla pracownikow
(nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, ekwiwalentéw za urlop,
podrézy krajowych samochodem (ryczattow samochodowych).

Dowody te sporzadza w jednym egzemplarzu odpowiedzialny pracownik

Wydziatu Finansowego, najpdzniej na jeden (1) dzien przed dokonaniem
wyptaty wynagrodzen, na podstawie dowodow Zrédtowych sprawdzonych pod
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9)

wzgledem merytorycznym przez pracownika do spraw pracowniczych
w Wydziale Organizacyjnym. Nastepnie po wstepnej kontroli dokonanej przez
Skarbnika dokument ten zostaje przekazany do Starosty w celu zatwierdzenia
do wypfaty. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie sporzadzanie list
wdniu dokonania wyptaty, m. in. odpraw emerytalnych, rentowych,
ekwiwalentow za urlop w dniu rozwigzania stosunku pracy. Wiw listy
sporzgdzane sg w systemie ,,Progman Ptace” oraz Progman Zlecone” firmy
Wolters Kluwer.

Podrdze krajowe samochodem (ryczatty samochodowe) rozliczane sg zgodnie
Z podpisanymi umowami na uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych oraz stawkg za 1 km przyjetg zgodnie z przepisami ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1907).
Os$wiadczenia o uzywaniu pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych
pracownicy sktadajg w Wydziale Organizacyjnym Starostwa najpozniej do
4 dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni. Wydziat Organizacyjny
w ciggu 3 dni sprawdza o$wiadczenia i przekazuje do Wydziatu Finansowego.

zadwiadczenia o zarobkach — stuzg do udokumentowania wysokosci
osiggnietego wynagrodzenia przez pracownika we wskazanym przez niego
okresie. Dowdd ten sporzadza odpowiedzialny pracownik Wydziatu
Organizacyjnego do spraw pracowniczych w uzgodnieniu z pracownikiem
Wydziatu Finansowego natomiast podpisuje Sekretarz.

wlasng powstajgca w ksiegowosci, do ktorej w szczegolnosci nalezg:

a)

c)

d)

polecenie ksiggowania ,PK’ — stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych sum zbiorczych, wynikajgcych z zestawien lub korekty mylnych
zZapisow.

Dowdd ten sporzgdza w jednym egzemplarzu i podpisuje pracownik Wydziatu
Finansowego, a nastepnie przekazuje do akceptacji Skarbnikowi,

nota ksiggowa - sporzgdzana jest w trzech egzemplarzach przez pracownika
Wydziatu Finansowego w oparciu o posiadane dokumenty Zrédtowe. Oryginat
tej noty ksiegowej przekazywany jest do kontrahenta, ktorego dotyczy
obcigzenie za potwierdzeniem odbioru, kopia do ksiegowania w Wydziale
Finansowym, a trzeci egzemplarz w aktach ewidencji not ksiegowych (a/a),

wezwanie do zaptaty (upomnienie) - stuzy do wezwania o uregulowanie kwot
naleznych jednostce organizacyjne;j.

Dowdd ten wystawia w trzech egzemplarzach pracownik Wydziatu
Finansowego i akceptuje Skarbnik/pracownik =zastepujacy Skarbnika.
Oryginat za potwierdzeniem odbioru przekazuje sie jednostce, ktdra jest
wzywana do uregulowania naleznosci, drugi egzemplarz pozostaje
w dokumentacji Wydziatu Finansowego, a trzeci w rejestrze wezwan (a/a).

wezwanie do uzgodnienia sald — stuzy do udokumentowania potwierdzenia
uzgodnienia sald ksiegowych.

Dowdd ten w odcinku A i B sporzadzany jest przez wyznaczonego pracownika
Wydziatu Finansowego z wyszczegodlnieniem sald poszczegolnych kont
ksiggowych dotyczgcych danego kontrahenta na dzien 30 listopada kazdego
roku. Po podpisaniu przez Skarbnika/pracownika zastepujgcego Skarbnika
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12.

przekazywany jest do kontrahenta za potwierdzeniem odbioru w celu
uzgodnienia wystepujgcych sald. W Wydziale Finansowym pozostaje kopia.
6) inwentaryzacyjna, do ktérej w szczegélnosci nalezg:
a) arkusz spisu z natury — stuzy do spisania stanéw sktadnikow majatkowych,

b) protokot z kontroli kasy — stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu gotowki
w kasie oraz innych wartosci powierzonych kasjerowi.

Dokumentacja inwentaryzacyjna stanowi Zrodfo informacji o stanie
sktadnikow majatkowych oraz jest narzedziem kontroli.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji  okreslajg  przepisy = ustawy
o rachunkowosci oraz Instrukcja inwentaryzacyjna.

W przypadku, gdy jedng operacje gospodarczg dokumentuje wiecej niz jeden dowdd
ksiegowy lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu ksiegowego podstawe zapisu
w ksiegach rachunkowych stanowi:

1) oryginat dowodu zewnetrznego,

2) kopia dowodu witasnego zewnetrznego,

3) oryginat dowodu wewnetrznego.

Kontrola dowodoéow ksiegowych i korekty btedéw stwierdzonych podczas
kontroli Ll

Sprawdzenie dokumentu polega na poddaniu go kontroli merytorycznej, kontroli
zgodnosci wydatku z prawem zamoéwien publicznych, kontroli formalnej
i rachunkowej.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dowodzie
ksiegowym odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byta celowa z punku widzenia gospodarczego oraz czy jest zgodna
Z przepisami prawa.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

e dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

e operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

e« dokonana operacja byla celowa, tj. czy wykonanie jej bylo niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania jednostki lub osiggniecia zamierzonego celu,

e dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, a wiec sg rzetelne,

e na wykonanie operacji zostata zawarta umowa, albo umowa (porozumienie)
o dotacje, czy umowa o dostawe lub zakup ustug,

e zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,
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e operacja przebiegata zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji.
Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to
niezbedne jest jego uzupetnienie. Nie powinno sie opisywac faktur VAT, rachunkow,
faktur korygujacych i not korygujacych na czole (awersie) dokumentu. Na czole
dokumentu dozwolone jest zamieszczenie pieczeci z datg jego wptywu, numeru
identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

Kontrola merytoryczna nie powinna trwa¢ dtuzej niz 5 dni roboczych. Kontrolujacy
zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli
merytorycznej o tresci: ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, date
dokonania kontroli oraz opatruje jg wlasnym czytelnym podpisem w odpowiednim
polu pieczeci. Wzor pieczeci okresla zatacznik nr 4 (poz. nr 1). W przypadku
stosowania paraf nalezy jednoczesnie stosowac imienng pieczatke stuzbowa.

Dowdd dokumentujgcy wykonanie operacji finansowanej z dotacji powinien zawierac
zapis o zgodnosci dokumentu z umowa lub porozumieniem (decyzja) z powotaniem
sie na numer tej umowy lub porozumienia.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dokumenty, ktére nie zostaty wystawione
na podstawie pisemnej umowy (w szczegodlnosci faktury i rachunki dokumentujgce
jednorazowy zakup) podlegaja kontroli zgodnosci wydatku z prawem zamowien
publicznych, dokonanej przez pracownika odpowiedzialnego za zamdwienia
publiczne w Starostwie. W przypadku nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za
zamowienia publiczne dokument podpisywany jest przez pracownika wyznaczonego
przez Staroste.

Kontrolujacy zamieszcza na odwrocie dokumentu date dokonania kontroli oraz
opatruje ja wiasnym czytelnym podpisem. Wzér pieczeci okresla zatgcznik nr 4
(poz. Nr 4). W przypadku stosowania paraf nalezy jednoczesnie stosowaé imienng
pieczatke stuzbows.

Kontrola formalna i rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposob technicznie prawidtowy i zgodny w tym zakresie z
obowigzujacymi przepisami, czy dana operacja zostata poddana kontroli
merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od bteddw rachunkowych.

Kontrola formalna i rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

e dowdd posiada cechy okreslone w Zasadach w czesci dotyczacej jego
sporzadzania,

e dowod zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat
w operacji,

o dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony jest
klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz, c¢zy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia ujecie operacji w ksiegach rachunkowych,

e dowdd jest wolny od bteddéw rachunkowych (poprawne sg ilosci i ceny, iloczyny
oraz ich sumowanie),

o dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli jest w walucie obcej, czy
w sposob prawidtowy dokonano tego przeliczenia na walute polskg (jezeli takiego
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przeliczenia nie dokonano, to kontrolujacy pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dokonuje tej czynnosci).

Korekta btedéw zawartych w dowodach moze byé dokonywana tylko w sposéb
okreslony przepisami ustawy o rachunkowosci, oméwiony w dalszej czesci niniejszego
rozdziatu.

Kontrolujacy na dowdd wykonania kontroli formalnej | rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli o tresci: ,,sprawdzono
pod wzgledem formalnym i rachunkowym?”, date przeprowadzenia kontroli oraz
opatruje wiasnym podpisem w odpowiednim polu pieczeci. Wzdr pieczeci okresla
zalacznik nr 4 (poz. nr 2). W przypadku stosowania paraf nalezy jednocze$nie
stosowac imienng pieczatke stuzbowa.

Do kontrolujgcego pod wzgledem formalnym i rachunkowym nalezy réwniez
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do
klauzuli zatwierdzajgcej kwoty, na kiérg opiewa dowdd, liczby i wypetnienie kwoty
stownie. Pracownik Wydziatu Finansowego ksiegujacy dokument dokonuje kwalifikacji
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe].

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowodd lub wiecej niz jeden
egzemplarz dowodu, Skarbnik lub upowazniony przez niego pracownik ustala sposoéb
postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowdd lub jego egzemplarz bedzie
podstawg do dokonywania zapiséw w ewidencji ksiegowej.

Jezeli jeden dowod dokumentuje wiecej niz jedna operacje ksiegowa, kazda
operacje, poza pierwsza dokumentuje dowdd zastepczy na druku PK - polecenie
ksiegowania, na ktérym osoba upowazniona do jego wystawienia dokonuje
szczegdtowego opisu operacji z podaniem rodzaju i numeru oryginatu dowodu, pod
ktorym jest archiwizowany (przechowywany) oraz sktada wtasnoreczny podpis.

Kontrola formalna i rachunkowa dowoddw przeprowadzana jest przez uprawnionego
pracownika w Wydziale Finansowym.

Po dokonaniu wymienionych wyzej kontroli, ostatecznie Skarbnik (Gtowny ksiegowy)
dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw, dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych. Dokonanie kontroli wstepnej Skarbnik (Gféwny
Ksiegowy) lub upowazniona osoba poswiadcza wlasnorecznym podpisem, ztozonym w
polu pieczeci o tresci: ,,Kontrola wstepna Giéwny Ksiegowy Data....... podpis
........... ” Wzor pieczeci okresla zatacznik nr 4 (poz. nr 3).

Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, po dokonaniu kontroli
zgodnosci wydatku z prawem zamoéwien publicznych, formalnym i rachunkowym oraz
po dokonaniu kontroli wstepnej przez Skarbnika (Gtéwnego Ksiegowego) przedstawia
sie Staroscie lub Wicestaroécie do zatwierdzenia do wypfaty.

Dowody te stanowig podstawe do wyptaty, po zatwierdzeniu przez Staroste lub
Wicestaroste poprzez ztozenie podpisu w odpowiednim polu pieczeci o tresci, ktorej
wzér okresla zatgcznik nr 4 (poz. nr 5).

Po dokonaniu czynnosci kontrolnych, o ktéorych mowa w pkt. 2 — 9, przez
upowaznionego pracownika dowody ksiegowe przekazywane sa do Wydziatu
Finansowego, gdzie nastepuje nadanie tym dowodom numeru dowodu ksiegowego
oraz dekretacja dowodu, zgodnie z przyjetym w jednostce organizacyjnej zaktadowym
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planem kont. Wykonanie tych czynnosci (nadanie numeru identyfikacyjnego
i dekretacja) zostaje potwierdzone ztozeniem podpisu przez osobe dekretujgca.

Dekretacja dowodoéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych umieszczana
jest bezposrednio na dowodach ksiegowych Ilub dotgczona w formie wydruku -
komputerowego. Dotgczona informacja winna by¢ trwale zigczona z dowodem
ksiegowym badz jednoznacznie przypisana do w/w dowodu.

Btedne zapisy w dowodach ksiegowych mogg byé korygowane w $cisle okreslony
sposob. Wylgcznym sposobem korygowania bteddéw powstatych na dokumencie
wewnetrznym jest przekreslenie btednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich
czytelnosci, wpisanie zapiséw poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie
podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter i cyfr.

Btedy w dowodach gotowkowych i czekach moga byé poprawiane jedynie przez
uniewaznienie (anulowanie) dowodu zawierajagcego biad i wystawienie nowego
wiasciwego dowodu.

Btedy w dowodach Zrédiowych obcych i zewnetrznych wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie.

Wzory pieczeci uzywanych w jednostce organizacyjnej w czasie obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych stanowig zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

Kontrasygnata Skarbnika Powiatu

Skarbnik Powiatu w ramach dokonywania wstepnej kontroli, zgodnie z ustawg

o finansach publicznych, odpowiedzialny jest za:

e zgodnos¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki
organizacyjnej,

e kompletno8¢ i rzetelno$¢ dokumentdéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Wszyscy pracownicy przygotowujgcy
dokumenty, ktére powinny podlega¢ kontrasygnacie Skarbnika sg zobowigzani do
przedtozenia tych dokumentéw Skarbnikowi. Ztozenie podpisu przez Skarbnika na
dokumencie obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

e nie zgtasza =zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

e nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalnej i rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow, dotyczgcych tej operacii,

e zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

Skarbnik, w razie ujawnienia nieprawidiowoséci zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi celem usuniecia tych nieprawidtowosci, a w przypadku
nieusuniecia tych nieprawidtowosci, odmawia jego podpisania. O odmowie
podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik (Gtowny Ksiegowy) zawiadamia
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pisemnie Staroste, ktéry moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo
wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji. "

Jezeli Starosta wyda polecenie realizacji zakwestionowanej przez Skarbnika operacii
niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej Rade Powiatu Grodziskiego oraz
Regionalng Izbe Obrachunkowag w Warszawie.

Gospodarka kasowa

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierza¢
do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno
byé ograniczone do niezbgdnego minimum.

Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych, zwane
dalej ,,pomieszczeniem kasy", odpowiednio wydziela si¢ i zabezpiecza. Kasa
powinna mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone. Drzwi wejsciowe do
pomieszczenia kasy sa zaopatrzone w co najmniej jeden zamek. W pomieszczeniu
kasy znajduje sie zabezpieczone okienko, przez ktore kasjer przyjmuje wptaty i
dokonuje wyptat. Okienko instaluje sie w sposéb uniemozliwiajacy wejscie
nieupowaznionej osoby do wydzielonej czesci pomieszczenia przeznaczonej dla
kasjera.

Wartosci pieniezne przechowuje sie w warunkach zapewniajgcych nalezytg ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem. Wartosci pieniezne przechowuje sie
w sejfie.

Transport wartosci pienieznych z banku do kasy i z kasy do banku odbywa sig
w sposdb gwarantujgcy bezpieczenstwo transportowanych wartosci pienigznych.
Kierownik jednostki zapewnia ochrone kasy jak rowniez  bezpieczenstwo transportu

wartoéci pienieznych do banku i z banku, m.in. poprzez transportowanie gotowki za
pomocg bezpiecznych kopert.

W kasie moga znajdowac sie:
1) niezbedne zapasy gotéwki na biezace wydatki tzw. pogotowie kasowe,

2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

3) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywdw do kasy jednostki,

4) gotdéwka przechowywana jako depozyt od podmiotow,

5) papiery wartoéciowe, gwarancje, weksle przechowywane w formie depozytu

otrzymane od osbéb prawnych lub fizycznych,
B) czeki gotdwkowe,
7) dowody kasowe KP,
8) dowody kasowe KW.
Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkéw jednostki przeznacza sie na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowka
podjeta z rachunku na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢
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przechowywana w kasie jednostki, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotoéwka ta nie jest wliczana dla ustalonej dla jednostki wysokos$ci niezbednego
zapasu, o ktéorym mowa w pkt 5 podpunkcie 1).

Ustala sie pogotowie kasowe z przeznaczeniem na finansowanie biezgcych
wydatkow jednostki organizacyjnej - w kwocie 2 000 zt (stownie: dwa tysigce ztotych):
z § 4210 ,,Zakup materiatéw i wyposazenia” 1 000 zt, z § 4300 ,,Zakup ustug
pozostatych" 500 zt iz § 4410 , Podréze stuzbowe krajowe" 500 zi.

W jednostce organizacyjnej prowadzone sa trzy kasy: pierwsza w budynku przy
ul. Kosciuszki 30 w Wydziale Finansowym, druga w budynku przy ul. Dalekiej 11a
w Wydziale Komunikacji, natomiast trzecia w budynku przy ul. Zyrardowskiej 48
w Wydziale Geodezji i Kartografii.

Ustala sie limit przechowywanej gotéwki w kasie: dla kasy znajdujgcej sig w budynku
przy ul. Kosciuszki 30 w wysokosci 15 000 zt (stownie: pigtnascie tysiecy ztotych),
w kasie przy ul. Dalekiej 11a w wysokosci 70 000 zt (stownie: siedemdziesiat tysiecy
ztotych), natomiast w kasie przy ul. Zyrardowskiej 48 w wysokosci 50 000 zt (stownie:
piecdziesiat tysiecy ztotych).

Operacji kasowych dokonuje wyznaczony przez kierownika pracownik - kasjer.
Obowigzkow tych nie wolno powierza¢ Skarbnikowi (Gtéwnemu Ksiegowemu) oraz
osobom, ktoére ztozyty wzory podpisow w banku.

W jednostce operacje kasowe dokonywane sg przy zastosowaniu programu
kasowego, w ktérym automatycznie nadawane sa numery KP i KW. Sg one
archiwizowane

Od kasjera pobiera sie | skfada do akt osobowych deklaracje o odpowiedzialnosci
materialnej.

Przyjecie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie
nalezy obowigzkowo dokonywac na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Raporty kasowe po uprzednim wpisaniu dowoddw przychodowych i rozchodowych
i ich podpisaniu przekazuje kasjer do Wydziatu Finansowego.

Prawidiowo$¢ sporzadzenia raportow kasowych sprawdza Skarbnik (Gtowny
Ksiegowy) lub pracownik zastepujacy Skarbnika. W szczegolnosci ustala on czy
wykazane przez kasjera poszczegolne przychody i rozchody sg udokumentowane
dowodami kasowymi, czy zatgczone dowody kasowe odpowiadajg okreslonym
wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposob
prawidtowy stan gotowki w kasie.

Czeki gotowkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne podpisuje
Starosta/Wicestarosta i Skarbnik/pracownik zastepujgcy Skarbnika, zgodnie z kartg
wzoréw podpiséw ztozong w banku. Zabrania sie podpisywania czekdw i polecen
przelewu in blanco. Osoby podpisujgce czeki, polecenia przelewu sa odpowiedzialne
za zgodnos¢ ich tresci z dowodami, stanowigcymi podstawe ich wystawienia.
Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) w dniach ustalonych przez Staroste.



18.

VII.

10.

11

Stan gotéwki w kasie na ostatni dzien roboczy roku obrotowego powinien wynosic¢
zero.

Gospodarka drukami scistego zarachowania

Druki &cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca =zapobiegac ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonej ,,Ksiedze drukéw $cistego zarachowania". W ksigdze tej rejestruje sie pod
odpowiednig data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegoélnych drukow Scistego zarachowania.

Do drukow scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W jednostce organizacyjnej do drukow $cistego zarachowania zalicza sie:
a) czeki gotowkowe,
b) arkusze spisu z natury,
¢) druki KP,
d) druki KW, ;
e) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,
f) druki komunikacyjne majace znamiona drukdw Scistego zarachowania,
g) druki kart wedkarskich.
Gospodarke drukami scistego zarachowania prowadza:
e Wydziat Finansowy, w zakresie drukéw wymienionych w pkt a) - e),
e Wydziat Komunikacji, w zakresie drukéw wymienionych w pkt f),
e Wydziat Ochrony Srodowiska, w zakresie drukéw wymienionych w pkt g)

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukoéw $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w ksiedze drukow
scistego zarachowania.

Osobami odpowiedzialnymi za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow $cistego zarachowania sg pracownicy wyznaczeni przez naczelnikow
wydziatow.

Kazdy rodzaj druku $cistego zarachowania ewidencjonuje sie w miare potrzeb
osobno dla kazdego rodzaju druku w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

Dopuszczalne jest prowadzenie ewidencji dla wiecej niz jednego rodzaju druku
w jednej ksiedze drukéw $cistego zarachowania, dokonujac odpowiedniego podziatu
stron.

Ksiege nalezy ponumerowaé i na ostatniej stronie zamiesci¢ date i klauzule
informujacy ile stron zawiera ksiega. Klauzule podpisuje Starosta lub Wicestarosta
oraz Gtéwny Ksiegowy lub pracownik zastepujacy Skarbnika.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.
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Ewidencje w/w drukéw w ksiedze nalezy prowadzi¢ na biezgco.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu - dowod dostawy,
b) dla rozchodu - podpis osoby pobierajacej druki.

Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna
byto go odczytac i wpisac zapis prawidtowy.

Wydanie drukéw $cistego zarachowania dla uprawnionych pracownikéw nastepuje na
podstawie ustnego zapotrzebowania. Za uprawnionego pracownika uwaza si¢ takg
osobe, ktéra w swoim zakresie obowigzkow posiada wpis o wykonywaniu czynnosci
z zakresu rejestracji pojazddw, wydawaniu uprawnien, czy wykonywaniu zadan
z zakresu transportu drogowego (pracownicy Wydziatu Komunikacji), posiada wpis
0 wykonywaniu czynnoéci z zakresu prowadzenia ewidencji drukow kart wedkarskich
(pracownik Wydziatu Ochrony Srodowiska) lub posiada wpis o wykonywaniu
obowiazkéw kasjera (pracownik Wydziatu Finansowego).

Otrzymana do wykorzystania konkretna partia drukédw $cistego zarachowania
przechowywana jest przez pracownika w szafie zamykanej na klucz lub seffie
zamykanym na szyfr.

Po zakonczeniu pracy szafa zamykana jest na klucz, natomiast sejf zamykany jest na
szyfr przez uprawnionego pracownika.

Btednie wypetnione druki powinny by¢é anulowane przez przekreslenie i wpisanie
adnotacji ,,anulowano" wraz z datg oraz czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych
CzZynnosci.

Anulowane druki $cistego zarachowania, o ile sa broszurowane nalezy pozostawic¢
w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

Druki $cistego zarachowania musza byé zinwentaryzowane wedtug stanu na ostatni
dzien roku kalendarzowego.

Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow scistego
zarachowania.

W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukoéw Scistego zarachowania
nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy
(numery, serie, pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scistego zarachowania nalezy:

e sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

e w uzasadnionych przypadkach, gdy =zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomic¢ Policje.

W razie zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekow gotowkowych nalezy ponadto
zawiadomié¢ wiasciwy oddziat banku. Blankiety czekéw gotdwkowych przechowuje
pod zamknieciem kasjer, ktéry ponosi osobiscie odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie.
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25, Wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami cistego zarachowania, nalezy
przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukdw anulowanych.

VIll. Gospodarka srodkami rzeczowymi
1. Osoby odpowiedzialne za gospodarke srodkami rzeczowymi zobowigzane sg do:
1) oznaczenia powierzonych im srodkéw rzeczowych,

2) posiadanie tylko takich $rodkéw rzeczowych i w ilosciach niezbednych do
wykonywania zadan,

3) ustalenie prawidtowych zapasdéw srodkéw rzeczowych.
2. Kazdy pracownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do:
1) nalezytego uzytkowania powierzonych srodkéw rzeczowych,
2) ochrony przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezg $rodkdw,

3) informowania os6b odpowiedzialnych za gospodarke $rodkami rzeczowymi
0 zmianie miejsca ich uzytkowania.

3. Ewidencja $rodkéw trwatych oraz pozostalych $Srodkéw trwatych (wyposazenia)
prowadzona jest za pomoca programu komputerowego. Numery inwentarzowe
nadaje pracownik Wydziatu Organizacyjnego, a ewidencje prowadzi Wydziat
Finansowy.

IX. Przechowywanie dokumentéw ksiegowych.

1. Zbiory akt ksiegowych przechowywane sg przez okres, wynikajgcy z instrukgji
kancelaryjnej lub innych przepisow, w szczegdinosci:

e zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe  podlegajg  trwatemu
przechowywaniu,

e karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji wynikajacych
z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat,

e dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

e pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2, Do archiwum oddaje sie dokumenty uporzgdkowane. Przekazywanie odbywa sig na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego akt, zgodnie z instrukcjg archiwalng.

3 Wydanie dowoddéw  ksiegowych ze zbiorow poza siedzibe jednostki
organizacyjnej moze nastapi wyfgcznie za pisemng zgoda Starosty.
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