Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/99
Starosty Leszczyhnskiego
zdnia 14 grudnia 1999 r.

Starosiwo Powiatowe
w Lesznie

IRSTRUKCIA J_
OBIEGU I KORTROLI DOWODOW
KSTEGOWYCH



Czes¢ 1. Ogolna
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiqg{:-wj*ch w
Starostwie Powiatowym w Lesznie.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowoscei (Dz. U. Nr 121 poz. 591).

§2

1. Sprawy nie objgte niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewngtrznymi :
a) w sprawie Zakladowego Planu Kont,
b) w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej,
¢) w wykazie zbiorow stanowigcych ksiggi rachunkéw prowadzonych na nosnikach
czytelnych dla komputera,
d) w sprawie Instrukeji Kasowe;j.

§3

. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o: ustawie - dotyczy to Ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591), przez uzyte slowo "pracownik" -
oznacza to pracownika na samodzielnym stanowisku, przez uzyte slowo "jednostka" -
oznacza to jednostke budzetows, przez uzyte slowo "kierownik jednostki" - oznacza to
Kierownika Jednostki Budzetowej.

Czesé 1. Szczegolowa

§4

I. Pojeciem dowodu ksiggowego okreéla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub
zmierzajacych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy tg¢ czgs
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie
operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiggowej.
Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapisoéw ksiegowych i zwane sa dalej
"dowodami zrodiowymi".

2. Poza spelnianiem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie
opracowane dowody ksiggowe majg za zadanie:
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a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej,
szczegdlnic z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowiazkow.

§5

. Za prawidlowy, uwaza si¢ dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreélenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy: w dowodach wlasnych wystawionych przez jednostk¢ dokonujaca
ksiegowania do obiegu wewngtrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow stron
moze byé zastgpione nazwami komorek organizacyjnych jednostki.

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

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, a gdy dowod zostal
sporzadzony pod inng data, takze datg¢ sporzgdzenia dowodu,

¢) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
skladniki majgtkowe,

f) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidlowosci
okreslonego rodzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanic miesiaca ksiggowania oraz, o ile nic wynika to 2z techniki
dokonywania zapisow, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajacy
powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wiasciwa do wystawiania dowodow
ksiggowych w celu:

1) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiggujacej dowad,

2) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze Swiadczen
kontrahentow (innych jednostek, bankéw, osob fizycznych), ustalenia powstatych strat
lub osiagnietych zyskéw, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od
kontrahentow skladnikéw majatku i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania
skladnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspdlodpowiedzialnym),

3) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod i jej kontrahenci,
jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikow majatku,
wykonywaniu robét i $wiadczeniu uslug, jak tez naleznych kontrahentowi swiadczen
umownych lub okreslonych przepisami, ktore sa przekazywane w oryginale
kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. 1 i 2 nazywa si¢g dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a
wymienione w pkt. 3 - dowodami wiasnymi zewngtrznymi.
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3. Kontrahenci jednostki dokonujgcej ksiggowania sa wlasciwi do wystawienia
dowodow ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych
na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce skladnikéow majatku, wykonywania robat,
$wiadczeniu ustug oraz naleinych jej $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentow jednostki dokonujgcej ich ksiggowania nazywa
sie dowodami zewnetrznymi  obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegolne okreslajg inne
jednostki jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. 2 i 3 mogg by¢ zastapione dowodami wystawionymi
wspolnie przez jednostke dokonujacg ich ksiggowania i jej kontrahenta (protokoly
zdawczo-odbiorcze).

6. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. 2 i 3 a dowodami wymienionymi w
ust. 3 dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza roznice ilosciowo-
wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w  sposob okreslony w
planie kont.

7. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez jej
kontrahentow.

8. 7Za dowody wlasne uwaza sie rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich  ksiggowania, jezeli sa
podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowod.

9. Jednostki dokonujace ksiggowania sa wlasciwe do wystawienia dowodéw  wlasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane sg
dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiggowych,
a dowod obcy nie wplynal w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego
zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.

10. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu
rzetelnosei ich danych, celowosei, gospodarnosei i legalnosei operacji  gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez
wlasciwe jednostki. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie prawidtowy, zawieraja
wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja
bledow arytmetycznych. Moina nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodow
wlasnych, w ktorych tresci zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych 1 wpisanych przez
przystosowane do tego maszyny.

11. W dowodach wlasnych wewngtrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operaci
gospodarczych, moze by¢ pominigta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w
zestawieniach dowodow (§ 6) lub sporzadzonych tabulogramach.

12. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do



sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci meryloryczne w  zakresie celowodci |
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu,
jezeli jego dane sa prawdziwe.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposob ustalony
dla poprawiania blgdow w dowodach ksiggowych (§ 7 pkt. 31 4).

§6

1. Podstawa zapiséw mogg byé rowniez sporzadzone przez Jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - shuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych, ktore
musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych,

5) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystgpowanie blgdnego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

2. Do dowodéw wymienionych w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow zastgpezych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem s3 zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.
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§7

1. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba, 2e
system przetwarzania danych zapewnia automatycznie przeliczenie walut obcych na
walute polskg a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

2. Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, kiora dokumentuja, kompletne zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 5 oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

3. Bledy w dowodach #rédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynic przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajecego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze przepisy stanowig inaczej.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blgdne) tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanic
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
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liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki
takic musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych 1 nie
mogg nastapi¢ po zamknieciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych zapisow dokonuje sig tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe.

Ustala sig, e dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawg zapisow w ksiggach
rachunkowych jest oryginal dowodu. W wyjatkowych przypadkach za zgoda kierownika
jednostki moze byc¢ kopia (dowod wplaty).

§8

W sprawdzaniu i opisywaniu dowodow biorg udzial pracownicy merytorycznych
wydzialow i stanowisk, na skutek czego zachodzi koniecznoéé przekazywania dowodow
pomigdzy poszczegolnymi stanowiskami.

W wyzej omawiany sposdb powstaje wigc tzw. obieg dowodéw ksiggowych, ktory
obejmuje droge dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki, az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

Poszczegdlne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy
zawsze dazyé¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy
stosowac nastgpujgce zasady:

1) przekazywaé dowody tylko do tych pracownikéw, kiérzy istotnie korzystaja z
zawartych w nich danych i s kompetentni do ich sprawdzenia,

2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwosé zwigkszenie pomylek,

3) dazy¢é do skrdcenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki
do minimum.

W dzienniku podawczym rejestruje si¢ faktury, rachunki i inne dowody stanowigce
podstawe wyplat otrzymane droga korespondencyjng lub zlozone przez strony. Po
zarcjestrowaniu w dzienniku podawczym, przekazywane sq poszczegélnym pracownikom
celem sprawdzenia ich pod wzgledem merytorycznym. Sprawdzenia dokumentow
dokonuja: Naczelnicy Wydzialow i upowaznieni pracownicy. Dokonania sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym winno byé stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i
podpisanie klauzuli. Sprawdzono pod wzglegdem merytorycznym dnia.......(podpis i
pieczatka imienna)

Na rachunku winien by¢ umieszczony opis mowiqey, po co Srodek zostal zakupiony i co
sig z nim stalo, stwierdzenie celowosci wykonania uslugi. Moment przyjecia do uiythu
srodka trwalego musi by¢ potwierdzony protokolem PT. Na dokumentach dotyczqcych
wykonanych uslug, niezaleinie od powyiszego powinno by¢ stwierdzenie, ie usluga
zostala wykonana zgodnie 7 umowq. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty



finansowo-ksiggowe priekazuje si¢ natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji.
Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdy: powoduje wysiqpienie
dodatkowych oplat (odsetek za zwlokg) w priypadku nieuregulowania naleinosci w
terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybieri winni zostanq obcigieni sumq
odsetek, lub bedq w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stutbowe wynikajqce z
Kodeksu Pracy.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisujg: Glowny
Ksiggowy i upowaznieni pracownicy. Sprawdzenie rachunkéw pod wzglgdem formalno-
rachunkowym polega na zbadaniu: czy poszczegolne dowody odpowiadajg
postanowieniom przepiséw cytowanych na wsigpie (Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowoscei, Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pdézn. zm.), czy dowody sa kompletne,
zawieraja wszystkie wymagane zalaczniki, czy dowody sa zupelne, tj. zawierajg wszystkie
dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla ktérych udowodnienia maja stuzyé, czy
nie zawieraja bledow arytmetycznych, czy zawieraja adnotacj¢ o udzieleniu zamowienia
publicznego zgodnie z ustawa z dnia 10 czerwea 1994 r. o zamoéwieniach publicznych
(Dz. U. Nr 76 poz. 344 z poién. zm.).

Na rachunku winna byé zamieszczona adnotacja o zastosowanym trybie zamowien
publicznych i jego uzasadnieniem, okreéleniem sposobu negocjacji ceny, itp. Przy
zamowieniach o wartosci powyzej 3.000 EURO winna byé zamieszczona klauzula
dotyczaca miejsca przechowywania dokumentacji przetargowej

W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada ww. wymogom jest zwracany do
uzupelnienia. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez
umieszczenie i podpisanie nastgpujacej klauzuli:

~Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
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~Zaplacono przelewem dnia......"

Klauzule podpisuje pracownik ksiggowosci dokonujgcy tej operacji.
Obieg dokumentoéw (dowodow) obrazuje schemat, ktory stanowi zalgeznik Nr 1.

§9

1. Dekretacja okreéla si¢ ogél czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dowoddow,

2) sprawdzenie prawidlowosci dowodaow,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

2. Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dowodow naplywajacych do komorki ksiggowosci tych dowodédw,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich
zapowiedzia),

2) podziale dowodéw ksiggowych wg rachunkow bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).



3. Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sq one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytoryeznym, formalnym i rachunkowym.

Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty.
Zatwierdzenia do wyplaty dokonuja: Starosta Leszczynski lub upowaznione osoby.
Koricowa osoba zatwierdzajaca wyplaty jest Glowny Ksiggowy lub upowaznione asoby.
Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaplaty,
wystawieniu polecenia przelewu badi obciazeniu rachunku bankowego zamieszczajg
klauzulg:

~Zaplacono gotowka, czekiem nr .........

W odniesieniu do dowodow kasowych stanowigcych podstawe wyplaty gotowki, nalezy
ponadto sprawdzié, czy sa one akceptowane przez Glownego Ksiggowego lub
upowazniong przez niego osobe. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly
skontrolowane, nalezy je zwroci¢ w celu uzupelnienia.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

13 nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktorymi  zostang one
zaewidencjonowane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksiegowany dowdéd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),

5) okresleniu daty pod jaka dowdod ma byé zaksiggowany jezeli dowod ma by¢
zaksiggowany pod inng data niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub data
otrzymania - przy dowodach obcych,

6) podpisaniu przez Gltéwnego Ksiggowego lub inng osobg upowazniong przez niego do
dekretacji. W celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatki
z odpowiednimi rubrykami

§ 10

1. Znane sa i stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) Wedlug przeznaczenia:

a) dyspozycyjne, zawierajace polecenia dokonania operacji gospodarczej albo
wykonania zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,

b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

¢) kombinowane (dyspozycyjno - wykonawcze) - dowody w pewnym okresie
dyspozycyjne a nastgpnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materialow, asygnata
kasowa),

2). Wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace
ksiggowaniu;

3). Wedlug jednostek wystawiajacych:



a) wlasne wystawiane przez Jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych
dowodow,

b) obce wystawiane przez inng jednostke;

4). Wedlug rodzaju odbiorcy:

a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajace;j,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajace;;

5). Wedtug podstawy sporzadzenia:
a) pierwotne, zwane Zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,
b) wtorne, wystawionc sa na podstawie dowodoéw picrwotnych lub danych
ksiggowosci;

6). Wedlug liczby operacji:

a) pojedyncze
b) zbiorcze.

7). Wedlug rodzajow operaciji, ktérych dotycza (np. kosztoéw inwestycji, magazynowe).

§11

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z
dostawcami sa:
1) umowy (w odniesieniu do materialéw i ustug),
2) oryginal faktury dostawcy,
3) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
4) korygowanie faktur - rachunkéw,
5) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania,
6) dowdd dostawy (w odniesieniu do towarow),

Nie stanowi dowodu paragon.
2. Umowy:

Umowy, sporzadzone zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami m. in.
Ustawg z dnia 10 czerwca 1994 r. o zaméwieniach publicznych (Dz. U. Nr 76 poz. 344
ze zm.) sq podstawa do dokonania zakupu materialow lub zlecenia wykonania ustug.
sprzedawca lub wykonawca ustugi, robot budowlanych sa zobowiazane do wystawienia
rachunkow lub faktur.

3. Faktura - rachunek
Faktura - rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikow

majatkowych moga by¢ udokumentowane wylgcznie fakturami - rachunkami dostawedw.
Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:



1) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

2) datg wystawienia i numer kolejny,

3) nazwe i adres odbiorcy,

4) sposdb zaplaty,

5) numer i dat¢ zamdowienia (umowy),

6) wykaz iloci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatow i ushug,

7) sume brutto,

8) informacje dotyczace opakowan i przewozow,

9) kwoty potracen z okresleniem ich tytuléw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
za odbiorce, przedplaty, potracenia podatkowe itp.),

10) sumg¢ naleznosci,

11) kwotg naleznosci wpisang stownie,

12) pieczec i podpis wystawcey,

13) pokwitowanie zaplaty gotoéwkowej,

Madto faktura - rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:

a) adres magazynu wystawcy,

b) termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

c) podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakturg -
rachunek,

d) powolanie na cenniki i symbole indeksow,

e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.

f) date i potwierdzenie przyjgcia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wplywajgce winny by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym
przez pracownikéw je przyjmujgcych, nastgpnie przekazane do ksiggowosci w celu
sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.
Na dowdd dokonania zakupu zgodnie z Ustawg o zamdwieniach publicznych dokonuje
si¢ opisu okreslonego w § 8, pkt 4 niniejszej instrukcji.

4. Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy
faktury - rachunku s odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez jednostke
oryginaly faktur - rachunkéw dostawecow.,
Faktury - rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji zmniejszajgcych lub
zwiekszajgeych sumy faktur - rachunkéw.

Faktury - rachunki wilasne sporzadza pracownik ksiggowosci na druku powszechnie
stosowanym, w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastgpuje wysylka poczta do
kontrahenta),

2) pierwsza kopia dla komérki ksiggowej (zostaje dolaczona do wiasnej faktury -
rachunku).
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Fakture - rachunek podpisuje upowazniony Czlonek Zarzadu i Glowny Ksiggowy (osoby
upowaznione).

5. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekéw, zalaczone do wyciggow kopie przelewow bankowych,
dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolaczonymi
dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§12

I. Dowody bankowe.

1) dowad wplaty,

2) polecenie przelewu — pobrania,

3) czeki,

4) wyciagi z rachunkéw bankowych,
5) noty memoriatowe.

ad I} dowod wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek wlasny lub obey do banku dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukéw "Dowdd wplaty”. Dowod wplaty wypelnia kasjer w trzech
egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku) oraz w
czterech egzemplarzach (przy wplatach na konto w innym oddziale banku). Dowod
wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

ad 2) polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu
podlegajacy zaplacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu - pobrania
wystawia pracownik ksiggowosci w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez
upowaznione osoby sklada si¢ w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni
egzemplarz (odcinek D) przelewu.

ad 3) czeki

Czeki gotéwkowe winny byé wystawiane w jednym egzemplarzu przez kasjera i
podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w
banku. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodéw Zrédlowych po
uprzednim sporzadzeniu dowodu KP zawierajacego wszystkie cechy czeku.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbidr na grzbiecie
ksiazeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjgta czekiem,
wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujeta w
raporcie kasowym.

ad 4) wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw winny by¢ sprawdzone przez Glownego
Ksieggowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddzialem banku obslugujacego.
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ad 5) noty memorialowe

Otrzymywane z banku noty memorialowe dotyczace prowizji bankowej winny by¢c
sprawdzane przez Glownego Ksiggowego.

§13

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplatg¢ wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi Zrodlami do sporzadzenia listy plac sa:

1) pismo angaZzujace,

2) umowa o pracg zlecona,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) karta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na prac¢ w godzinach nadliczbowych,

7) wnioski premiowe.

§14

1. Listy plac sporzadza si¢ do dnia 20 kazdego miesiaca dla pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, dla pracownikéw zatrudnionych na podstawic umowy zlecenia
do 10 kazdego miesigca w jednym egzemplarzu na podstawie odpowicdnio
sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrédlowych przez odpowiedzialnego za ten
odcinek pracownika.

2. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujgce dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) laczna sumg do wyplaty,

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) sumg¢ nalezng kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegdlne skladniki wynagrodzenia,

5) sumeg wynagrodzen netto,

6) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

7) sume zasitku rodzinnego,

8) sume ewentualnych dodatkéw przejéciowych i statych (dodatek funkcyjny),

9) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia

10) za zgoda pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazane na konta ROR - u w
wybranym banku

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych
potracen:
1) skiadki i obcigZzenia na rzecz Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
2) splata pozyczek mieszkaniowych,
3) skiadki na ubezpieczenia grupowe,
4) naleznosei egzekucyjnych na podstawie nakazoéw egzekucyjnych.
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Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismic zgoda
pracownika.

4. Listy plac nie mogg zawieraé zadnych poprawek.

5. Listy plac powinny byé podpisane przez:

1) osobg sporzadzajaca,

2) osobg sprawdzajaca,

3) Glownego Ksiggowego,

4) Kierownika jednostki budzetowe;].

6. Listy plac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby stanowig podstawg do
sporzadzenia polecenia przelewu na rachunki bankowe pracownikdéw. Dla pracownikow
nie posiadajacych rachunkéw bankowych wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ gotowka
w kasie.

7. Po zakoficzeniu rozliczen zwiazanych z wyplata, listy plac sa wpinane do skoroszytow,
zestawienie list plac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore stuza do ksiggowosci
syntetycznej i analitycznej, w raporcie kasowym pozostaje dowdd kasa wyplaci - KW.

8. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sa na wilasciwe rachunki bankowe za
pomoca przelewéw sporzadzonych przez pracownikow ksiggowoscei w dniu przekazania
$rodkéw na rachunki bankowe.

§ 15

Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sa w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS-u.

§16

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dzialalnosci inwestycyjnej
(np. w zakresie $rodkéw pienigznych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych) nie odbiegaja
od ogdlnie obowigzujgcych zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dziatalnosci
eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w opracowaniu ograniczono si¢ do oméwienia dowodow
dotyczacych inwestycji rozpoczgtych i zakonczonych.

Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez
pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji
54!

1) faktury - rachunki zewngtrzne dostawcoéw oraz wykonawcow,

2) dowody wydania materialow,

l. Dostawy $rodkow transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do
uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem powinny byé¢ udokumentowane fakturami -
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rachunkami dostawcow zgodnie z zaméwieniami oraz dolaczonymi do faktur - rachunkow
dowodami OT - przyjecia $rodka trwalego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego
wyposazenia nabyto $rodki obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia sie dowod PZ, na
ktorym nalezy zaznaczy¢ "inwestycja”.

W omawianym przypadku dowody OT i PZ stanowig rowniez podstawe do
zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu Srodkow
trwalych i obrotowych. W protokdle tym nalezy rowniez umiesci¢ dane dotyczace osoby,
kiérej powierzono dokumentacj¢ do przechowania. W zakresic robot budowlano-
montazowych oraz nakladéw na remonty do faktury - rachunku wykonawcy powinien by¢
dolaczony protokél odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementéw robot lub
obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie kosztorysu umownego).

Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji sa:

1) protokél odbioru konficowego i przekazania do uzytku inwestycji,

2) dowody OT - przyjecia $rodka trwalego,

3) polecenie ksiggowania.

ad 1. Protokél odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obicktow majatku trwalego, w
wyniku robét budowlano-montazowych.

Do omawianego protokéhu powinny byé dolaczone dowody OT, w kiorych zgodnie z
wvnikajaca z protokélu faktyczng wartoscia inwestycji " ustala si¢ wartosc i granice
poszczegolnych skladnikéw obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokol odbioru
koficowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujgcy
inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal - ksiggowosc,
b) pierwsza kopia - dla komarki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt,
¢) druga kopia - dla wydziatu nadzorujacego inwestycje.

ad 2. Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
lacznie z protokdlem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa
udokumentowaniem zakoficzonych robét budowlano-montazowych.

ad 3. Polecenic ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie
odpowiednich ~ dowodéw  Zrédlowych, stanowi udokumentowanie  wartosci
niematerialnych i prawnych na koncie inwestycji zakoficzonych.

§17
1. Dowodem przychodu rzeczowych skiadnikow majatku niezaleznie od posiadania dowodu

nabycia (rachunek, faktura) jest dowod OT "Przyjecie érodka trwalego”, ktéry stanowi
warunek wpisania srodka trwalego do ksiggi inwentarzowej.
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2. Nieodplatne przekazywanie do innej jednostki Srodkéw trwalych lub nieodplatne
przyjmowanie z innych jednostek winno odbywaé sig na podstawie dokumentu zwanego
"Protokdl zdawczo-odbiorczy" o symbolu PT.

3. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup.

4. Ksiggi inwentarzowe winny byé przesznurowane, konce sznurka pr.:}rtwimdznﬁe do
ostatniej strony naklejka z pieczecia urzedowa.

Oprocz pieczeci na ostatniej stronie Glowny Ksiggowy stawia adnotacje stwierdzajaca
ilos¢ stron lub kart ksiggi.

5. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza by¢ oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.

6. Likwidacje rzeczowych skladnikow majatku dokonuje si¢ komisyjnie i protokolarnie.
Podstawe ewidencji stanowi dowodd “"Likwidacja srodka trwalego, przedmiotu
nietrwalego” o symbolu LT/LN.

7. Ewidencje pozaksiegowa umundurowania oraz ubrafi stuzbowych lub ochronnych
prowadzi si¢ na kartach imiennych dla kazdego pracownika, ktéremu z mocy przepisow
ubrania takie przysluguja. W ewidencji tej nalezy rowniez odnotowa¢ wyplate
ekwiwalentu pienigznego, ktory pracownik otrzymal zamiast odziezy.

Czes$¢ I11. Zasady obrotu materialami i towarami

§18

1. Pod pojeciem materialéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuZzywane jednorazowo 1
catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materialow dokonuje si¢ tylko do
bezposredniego zuzycia (z wyjatkiem opatu).

Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez
pracownika, ktory pobral material.

1). Magazynier prowadzi ewidencje¢ ilosciowo - wartosciowa towaréw. Przyjmowanie
towarow do magazynu odbywa si¢ na podstawie rachunku lub faktury. Dowodem jest
podpis magazyniera potwierdzajacy dokonanie odbioru towaru. Przyjecie do
magazynu powinno by¢ poprzedzone sprawdzeniem iloSciowym towaru i zgodnosci z
rachunkiem. Wydawanie towaru z magazynu nast¢gpuje na podstawie zapotrzebowan
akceptowanych przez Naczelnikow Wydzialow.

2). Kartoteki towarowe prowadzone sg ilosciowo i wartosciowo, oddzielnie dla kazdego
asortymentu, gatunku itp.
Laczenie réznych towaréw jest niedozwolone. Kartoteke magazynows zaklada si¢ na
podstawie spiséw inwentaryzacyjnych na poczatku roku oraz dowodoéw przychodu w
ciagu roku. Rozchody wpisywane sg na podstawie =zestawiein dziennych
wymienionych w punkeie 3. Podstawa przychodu i rozchodu moga by¢ tez komisyjne
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stwierdzenia nadwyzek, ubytkéw lub niedoborow magazynowych. Po zakonczeniu
miesigca magazynier przedklada w ksiggowosci dowody przychodu i rozchodu wraz z
zestawieniami miesigcznymi. Ze wzgledu na comiesigczne uzgodnienia w
ksiggowosci nie sg prowadzone dodatkowe kartoteki ilosciowo - wartosciowe.

3). Karty drogowe sa drukami S$cislego zarachowania. Karta drogowa samochodu
sluzbowego shuzy do rozliczania samochodu sluzbowego wypelniana jest przez
kierowce. Upowazniony pracownik sporzadza zestawienie miesigczne kart drogowych
oraz miesigczng karte eksploatacyjna. Ponadto po zakonczeniu miesigca sporzadza sig
rozliczenie miesieczne samochodu shuzbowego i zestawienie zakupu 1 rozchodu
paliwa.

Czes¢ IV, Zabezpieczenie mienia
§19

Mienie bedace wlasnoicia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposdb wykluczajacy mozliwosé kradziezy. Pomieszezenie sluzbowe, w ktérym chwilowo nie
przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.

Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszelkie jego pomieszczenia) oraz
wszystkie inne budynki bedace w zarzadzie Starostwa powinny by¢ zamknigte na klucz, okna
pozamykane.

Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie. Na przebywanie w
budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Naczelnika Wydzial oraz wpisanie do
odpowiedniej ewidencji.

Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dowody powinny byc
po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia jednostki ponosi kierownik
jednostki.
Kazdy pracownik odpowiedzialny materialnic sklada o$wiadczenie o odpowiedzialnosci

materialne;).

Cze$¢ V. Sposob i zasady wypelniania formularzy i
drukow kasowych
§ 20
1. Czek gotéwkowy jest drukiem scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypelniany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.

Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace zlozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego
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rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomylki w jego wypelnieniu,
blankiet danego czeku nalezy anulowac.

2. Dowdd wplaty "Kasa przyjmie” jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez
kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden (oryginal) jest wrgczany wplacajacemu
jako dowod wplaty, kopia dolaczona jest do raportu kasowego, za$ trzeci pozostanie w
bloku do rozliczenia i kontroli, W przypadku dokonania pomylki, nalezy wszystkie
egzemplarze anulowac.

3. "Kasa wyplaci" jest znormalizowanym drukiem Scislego zarachowania. Wystawiany jest
przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowod zastepczy w przypadku np.
nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostal zastosowany dowdd
srédlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca
w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz
osoba, ktéra naleznosé pobiera. Oryginal zastgpczego dowodu "Kasa wyplaci” zalacza sig
do raportu kasowego.

4. Karta drogowa jest drukiem scistego zarachowania wystawiana jest dla kierowcy
samochodu stuzbowego.

5. Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sg ewidencjonowane jako druki scistego
zarachowania w specjalnej na ten cel zalozonej ewidencji.

6. Umorzen naleznosci dokonuje sie na podstawie indywidualnych decyzji Starosty
Leszczynskiego podjetych w oparciu o obowiazujace przepisy.

Cze$é VI. Terminarz wplywu dowodow ksiggowych do
ksiggowoscl.

§ 21

Dowody ksiegowe do realizacji przez Starostwo Powiatowe nalezy sklada¢ w ksiggowosci w
terminie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w m-cu
konczacym rok finansowy nie péZniej niz do dnia 30-go grudnia danego roku.

l. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sekretariat starostwa, a podpisuje Starosta,
Wicestarosta lub Sekretarz, ktory okresla rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze
podrézowaé. Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod
kolejnym numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu.

2. Delegacje stuzbowe nalezy realizowaé¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia podrozy
stuzbowej, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie poZniej niz do 29 grudnia danego
roku. Na "Poleceniach wyjazdu stuzbowego” poza potwierdzeniem pobytu zalaczonej
kserokopii zaproszenia dopuszcza si¢ w wyjatkowych przypadkach zlozenie oswiadczenia
przez delegowanego.
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Na poczet kosztow podrozy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypetnia
wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czesei druku "Polecenia wyjazdu stuzbowego”. Whiosek
ten zatwierdza Kierownik jednostki (osoba upowazniona) oraz glowny ksiggowy (osoba
upowazniona). Termin rozliczenia tej zaliczki wynosi 7 dni od daty zakonczenia podrézy

3. Rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym na
wniosku o zaliczke, ale nie poZniej niz w ciggu 7 dni od dnia pobrania zaliczki, natomiast
stale zaliczki rozliczy¢ nalezy do dnia 29 grudnia danego roku. Podstawag wyplacenia
zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawierac termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki.
Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku
podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

4. Na koniec kazdego miesigca sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i
analitycznych.

7. Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotowka, czekami i wekslami
dokonywane sa w tym samym dniu, w ktorym zostaly dokonane.

Czesé VII. Ewidencja i kontrola drukow scistego
zarachowania.

§22

|. Druki écislego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki Scislego zarachowania podlegajq oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukdw scislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zaloionej
ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiedniq datq liczby i numery proyjetych i
wydanych oraz zwrdconych formulargy i wprowadza si¢ kaidorazowo stan
poszczegolnych drukow scislego zarachowania.

§23
1. Do drukéw écislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana

jest wzmozona kontrola.

2. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:
a) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksigdze drukow
scislego zarachowania,
b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdéw
nadanych przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencjg i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest kasjer. Jednostka jest zobowigzana umozliwic
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pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte
przechowywanie tych drukow w sposob zabezpieczajgcy przed zniszczeniem i kradzieza.

§24

1. Oznaczenie drukéw $cislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez druI-:amu;
serii i numerow, dokonuje si¢ w niZzej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencjg pracownik
stawia swoj] podpis.

2. W przypadku drukéw broszurowych w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego

bloku odnotowaé¢ (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w
drukami):

a) numer kolejny bloku
b) numer kart bloku od nr... do nr...,

liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialne] za
gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty -
przez Glownego Ksiggowego lub osobg przez niego upowazniona.

3. Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia do magazynu i zaprzychodowaé¢ w ksigdze drukow scistego zarachowania.
Poszczegblne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisac
numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego na okladce nalezy
wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez
traktuje sig jako druki Scislego zarachowania.

4. Sposob numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostale druki
$cistego zarachowania nalezy numerowaé w sposob uniemozliwiajacy ich zmiang np.
ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego lamanego przez rok 1 podpisanie
przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukow $cistego zarachowania.

5. Oznaczenie dowodow dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi
drukdw scislego zarachowania w opisany sposob nie narusza ogélnie obowigzujgcych
zasad numeracji magazynowej. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow
$cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich
wymienionych wyzej oznaczen.

§ 25

1. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisaé: Ksiega zawiera ... stron, slownie ..., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych; a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej (to jest Glowny
Ksiegowy, Naczelnik itp.)
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2. Podstawe zapisow w ksiedze drukow scislego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - rachunek dostawcy,

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

3. Zapisy w ksiedze drukow Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentern lub dlugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawic¢ w sposdb opisany wcz. 11
§ 7 pkt. 3 4.

4. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
"uniewazniam" wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.
Anulowane druki o ile sa broszurowe, nalexy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 26

Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scislego
zarachowania w skladowaniu oraz u osob dokonujacych operacji tymi drukami (w arkuszach
spisu z natury lub w protokdéle nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢
ich liczbe).

§27

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania
(przejecia) drukow scislego zarachowania musi by¢é zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeei) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cislego zarachowania nalezy:

a) sporzadzic protokél zaginigeia
b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa - zawiadomic
policjg.
3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scislego zarachowania nalezy sporzadzic

protokél, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowania.
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Czesé VIII. Ochrona danych.
§28

Warunkiem wiarygodnosci, a wige mocy dowodowej ksiag rachunkowych i sporzadzanych na
ich podstawie sprawozdan finansowych jest latwy dostgp do nich takZze po uplywie lat i
mozliwosé szybkiego znalezienia poszukiwanych informacji, oraz ich niezmienno$¢ i
poufnosé, uzyskiwana dzieki ochronie tych zbioréw przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem, zniknigciem lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

Zobowiazuje si¢ jednostki (Wydzialy) do przechowywania w swojej siedzibie dowodow
ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych, a po =zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy takze ksigg rachunkowych w porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksiag, z podzialem na miesiace, oraz opisu przyjetych zasad
rachunkowosci sprawozdania finansowego, jak rowniez sprawozdania z dzialalnosci w
orvginalnej postaci.

Zbiory te zaopatruje si¢ nazwg i symbolem roku, ulatwiajacym ich odszukanie, oraz
poczatkowym i koncowym numerem zbioru dowodow ksiggowych, dokumentow
inwentaryzacyjnych kart kontowych ksiegi glownej i ksigg pomocniczych, pomocnych przy
kontroli kompletnosci danych.

Inne dokumenty anizeli dotyczace przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci,
powierzenia odpowiedzialnosci za skladniki majatku, znaczacych umow, list plac oraz
okreélone jako wazne przez Starostg, mogg byé — po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego — przeniesione na mikrofilmy, a oryginaly zniszczone.
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