Zarzadzenie nr 79/2010
Starosty Gdanskiego
z dnia 21 wrzes$nia 2010 roku

w sprawie wprowadzania procedur obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo - ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim
Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U z 2001r. Nr 142, poz.1592 z pézn. zm.) oraz w zwigzku z art. 54 ust. 7, pkt 2

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U z Nr 157, poz.1240 z pdzn.
zm.)

zarzgdzam, co nastepuje

§ 1

Wprowadzam w zycie procedury obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje Naczelnikow Wydziatéw, Sekretarza Powiatu oraz Samodzielne Stanowiska do
zapoznania z trescig procedur wszystkich podlegtych pracownikdéw.

§3

Za prawidtowe przestrzeganie odpowiedzialni sg Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu,
Naczelnicy Wydziatdéw oraz Samodzielne Stanowiska.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 38/2007 Starosty Gdanskiego z dnia 19 wrzesnia 2007 r. z
pozniejszymi zmianami w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Starosta Gd'aﬁski
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Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 79/2010
Starosty Gdanskiego

z dnia 21 wrzeénia 2010 .

Procedury
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Czes¢ | — ogdlna
§1

Procedury ustalajg jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym.

Procedury zostaty opracowana na podstawie:

a) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (fj. Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz.
1223 z pézn. zm.),

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pbézn. zm.),

c) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535
z poézn. zm.),

d) komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

e) innych obowigzujacych w tym zakresie przepisdw prawa.

§2

Sprawy nie objete niniejszymi procedurami zostaty uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami wewnetrznymi Starosty Gdanskiego, w szczegolnosci:

a) w sprawie zasad prowadzenia rachunkowoséci w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim,

b) w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci dla operacji
gospodarczych zwigzanych z realizacja projektow wspétfinansowanych ze $rodkow
unijnych lub innych zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,

c) w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustalenia metod i terminéw
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Starostwie Powiatowym,

d) w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej i drukami Scistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,

e) w sprawie ustalenia wysokosci zapasu gotowki w kasie Starostwa Powiatu

Gdanskiego,
f) w sprawie wprowadzania procedur kontroli wewngtrznej w zakresie wstepnej oceny
celowoéci zaciagania zobowigzan i dokonywania wydatkéw w Starostwie

Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,

g) w sprawie wprowadzenia procedur kontroli wewngtrznej w zakresie pobierania i
gromadzenia $rodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,

h) w sprawie szczegdtowych zasad stosowania numerow identyfikacji podatkowej NIP
oraz numeréw identyfikacyjnych REGON w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim,



i) w sprawie zwrotu kosztéw przejazdu w podrozy stuzbowej samochodem osobowym
niebedgcym wiasnoscia Starostwa Powiatowego oraz pokrycia kosztéow dojazdow
Srodkami komunikacji miejscowej w podrozy stuzbowej,

Czes¢ Il — szczegotowa

§1

Pojeciem dowodu ksiegowego okresla sie dokument stwierdzajagcy dokonanie lub
powstanie operacji gospodarczej i zarazem stanowigcy podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych. Jego stosowanie jest scisle zwigzane z obowigzujacg w rachunkowosci
zasadg dokumentacji zapiséw ksiegowych, wyrazajgcg sie tym, ze kazda operacja
dokonana przez jednostke powodujaca zmiany w aktywach, pasywach, kosztach
i przychodach oraz wyniku finansowym musi by¢ potwierdzona dowodem spetniajacym
wymagania dowodu ksiegowego.

Podstawowym warunkiem dowodu ksiegowego jest rzetelnos¢, dane w nim zawarte
powinny by¢ zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktéra ten dowdd dokumentuje,
dowdd ksiegowy petni rowniez funkcje informacyjna i kontrolna:

a) funkcja informacyjna wyraza sie tym, ze dane z nich wynikajace, pogrupowane
i ujete w ksiegach rachunkowych, stanowig zrédto informacji o przebiegu, skutkach
zdarzen proceséw zachodzacych w prowadzonej przez Starostwo dziatalnosci oraz
stanowig podstawe do oceny poszczegdlnych operacji oraz sytuacji majatkowe;j,
finansowej oraz wyniku finansowego,

b) funkcja kontrolna polega na tym, ze stanowig one podstawe kontroli legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci i celowosci dokonanych przez Starostwo operacji oraz
umozliwiajg kontrole rozrachunkéw z kontrahentami, pracownikami, urzedami, a
takze rozliczenie pracownikbw z powierzonego im mienia na warunkach
odpowiedzialnosci lub wspétodpowiedzialno$ci majgtkowej.

Wymagania okreslone przepisami dla dowoddéw ksiegowych nalezy traktowaé jak
obowigzek, szczegdlnie wazne jest zapewnienie:

1) zgodnosci dokumentéw z wymogami formalnoprawnymi,

2) zgodnosci zawartych w dowodach ksiegowych danych ze stanem faktycznym,
dotyczacym danej operaciji,

3) kontroli dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalnho-rachunkowym przed
przekazaniem ich do komorki ksiegowosci i wprowadzeniem danych do ksigg
rachunkowych,

4) terminowosci sporzgdzania i przekazywania dokumentéw do komorki ksiegowosci,

5) ochrony dokumentow przed kradzieza, zaginieciem, uszkodzeniem lub zniszczeniem
oraz dostepem do nich os6b nieupowaznionych,

6) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia
obowigzkow.

§2

Podstawg zapisbw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zroédtowymi’. Rozrézniamy
nastepujgce rodzaje dowodow zrodtowych:

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw, ktére zostaty przez nich wystawione
dla Starostwa, przyktadowo faktury VAT potwierdzajace dokonanie zakupu towaréw



lub ustug, polecenia przelewu stwierdzajace zaptate naleznosci przez kontrahenta
bedacego dtuznikiem,

zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, ktére wystawia
komodrka merytoryczna Starostwa w celu stwierdzenia zrealizowanej operacii
przyktadowo - faktury VAT, rachunki stwierdzajgce sprzedaz dla kontrahentow
towarow lub ustug jak rowniez polecenia przelewu potwierdzajgce zapfate
zobowigzan wobec kontrahentéw,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz komoérek organizacyjnych Starostwa, za
ktore uwaza sie dowody ksiegowe wystawiane w celu udokumentowania operacii
dokonanych wewnatrz jednostki, przyktadowo do dowodéw tych zalicza sie: dowody
stwierdzajace przekazanie materiatow, przyjecie srodkéw trwatych, listy ptac, dowody
kasowe, polecenia ksiegowania, protokoty potwierdzajace powstanie szkody, faktury
VAT - wewnetrzne, wnioski o zaangazowanie, rozliczenie réznic inwentarzowych,
polecenia dokonania wydatku lub innych rozliczen.

Podstawg zapiséw sg rowniez sporzadzone przez Starostwo nastgpujace dowody
ksiegowe:

zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodow zroditowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym rodzajowo wymienione (przyktadowo raporty
kasowe),

korygujace poprzednie zapisy, przyktadowo: faktura lub rachunek korygujacy albo
polecenie ksiegowania wystawione w celu skorygowania uprzednio dokonanych
zapisow w ksiegach rachunkowych,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zroédtowego, wystawione wytacznie na podstawie zezwolenia Starosty, z tym ze nie
moga dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug,

rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych, np. w formie ,polecenia ksiggowania”.

W zwiazku z prowadzeniem ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera:

1)

zapisy W nich moga nastapi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub
magnetycznych noénikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu,

zapisy moga byé przenoszone migdzy zbiorami danych sktadajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach danych pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewnia sprawdzenie poprawnosci
przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

§3

Za prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy uwaza sie:

1)

Stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,



b) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji
gospodarczej, ktorej dowodd dotyczy: w dowodach wtasnych, wystawionych przez
starostwo do obiegu wewnetrznego, okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw
stron moze by¢ zastgpione nazwami lub symbolami komoérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego,

c) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowod dotyczy, z tym ze jezeli data dokonania operacji gospodarczej jest
zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

d) doktadnie sprecyzowany przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe
jej okreslenie, jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow, z zastrzezeniem, ze mozna zaniechaé zamieszczania tych
danych na dowodzie, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki
dokumentowania zapiséw ksiegowych,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

g) jezeli dowod opiewa na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich wartoéci
na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej lub wedtug kursu zgodnego z przepisami szczegolnymi np. umowa,
porozumienie, rozliczenie delegacji zagranicznej, wynik przeliczenia zamieszcza
sie bezposrednio na dowodzie ksiegowym lub odwrocie,

h) mogg by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko
powszechnie znane,

i) inne dane okre$lone w ustawie o rachunkowosci.

2) jezeli dowdd dotyczy operacji zwigzanej z podatkiem VAT, musi zawiera¢ rowniez
dane okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie wykonania niektérych
przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug,

3) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i prawnym oraz formalno-rachunkowym
przez witasciwe komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz na dowdd
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione, co dotyczy rozchodowych
(wydatkowych) dowoddw ksiegowych. W przypadku faktur i rachunkéw oraz innych
dokumentow wystawionych przez tutejsze Starostwo podpis osoby wystawiajace] jest
potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i
rachunkowym,

4) oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Starostwo Powiatowe dokonujgc ksiegowania dowodu jest wiasciwe do wystawienia
dowodoéw ksiegowych w celu:

1) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestniczg tylko komorki
organizacyjne starostwa,



2) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze swiadczen kontrahentéw
(innych jednostek, bankéw, oséb fizycznych), ustalenia powstatych strat lub
osiagnietych zyskéw, potwierdzenia iloéci i wartoci otrzymanych od kontrahentow
sktadnikéw majatku i ustug lub innych $wiadczen, jak tez powierzenia sktadnikow
majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialne za nie odpowiedzialnym
(wspotodpowiedzialnym),

3) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestnicza komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego ksiggujacego dowod i jego
kontrahenci, jezeli operacje te polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow
majatku, wykonania robot i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi
$wiadczen umownych lub innych okreslonych przepisami.

Dowody wymienione w ust. 2 pkt 1 i 2 nazywa sie dowodami wtasnymi wewnetrznymi,
a wymienione w pkt 3 — dowodami wtasnymi zewnetrznymi.

Kontrahenci Starostwa Powiatowego sg wiasciwi do wystawienia dowodow ksiggowych w
celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub
sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywania robét i Swiadczeniu ustug, innych zakupdéw
oraz naleznych jej $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody
wystawione przez kontrahenta nazywa si¢ dowodami obcymi.

Dowody wymienione w ust. 2 pkt 2 i 3 oraz w ust. 3 moga by¢ zastgpione dowodami
wystawionymi wspolnie przez Starostwo Powiatowe i jego kontrahenta (protokoty
zdawczo-odbiorcze).

Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. 2 i 3 a dowodami wymienionymi w
ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej, zachodzg réznice ilosciowo-
warto$ciowe, podlegajg one ujeciu w ksiegach rachunkowych Starostwa Powiatowego.

Starostwo Powiatowe jest wiasciwe do wystawiania dowodéw wiasnych wewngtrznych
dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg dowody obce,
jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiegowych, a dowod obcey
nie wplynat w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdania lub z innych
niezaleznych i nieprzewidzianych przyczyn, nie mozna byto go wyegzekwowac od
kontrahenta.

W dowodach witasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji
gospodarczych, moze by¢ pominigta wartos¢ operacji, jezeli zostanie podana
w zestawieniach dowoddw lub sporzadzonych tabulogramach.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych:

1) Kontrola merytoryczna polega na:
1.1) Sprawdzeniu czy:

a) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
b) operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach planu finansowo-
gospodarczego, byta celowa, oszczedna, dokonana w okresie, w ktéorym zostata



2)

3)

4)

zaplanowana do realizacji, wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki lub wykonania zadania powiatu,

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistoéci tj. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w
sposdb rzetelny i zgodny z obowiazujgcymi normami,

d) zawarto stosowng umowe, porozumienie, zlecenie czy zamowienie na operacje,
ktére dokumentuje dany dowdd ksiegowy,

e) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami, zleceniami,
wnioskami o zaangazowanie lub innymi przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie,

f) dokument jest kompletny i rzetelny.

1.2)  Potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug i zgodnosci z zawartg
umowa, zleceniem, zamowieniem wraz ze wskazaniem celowosci dokonania
zakupu,

1.3)  Zadysponowaniu planu wydatkow budzetowych, a takze wskazaniu czy i do
jakiego obszaru i kodu wydatkéw strukturalnych nalezy przyporzadkowac dang
operacje gospodarczg.

Kontrola zgodnoéci z prawem polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze
przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem i nalezy do zadan ustawowych,
statutowych Powiatu Gdanskiego.

Sprawdzenie dokumentow ptatniczych pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega
na ustaleniu, czy dowody zostaty wystawione w sposo6b technicznie prawidtowy oraz ich
dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych, a w szczegbinosci sprawdza sie
czy dowdd:

3.1) posiada cechy wymagane dla dowodoéw ksiegowych, o ktérych mowa w §3ust.1i2
niniejszej instrukgji,

3.2) zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami lub nazwami stron bioracych udziat w
zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub tylko czytelnymi
podpisami) oséb dziatajgcych w imieniu stron,

3.3) opatrzony jest klauzulg o dokonaniu kontroli merytorycznej i zgodnosci z prawem
oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecia
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

3.4) jest wolny od btedow rachunkowych,

3.5) posiada przeliczenia na walute polska, jezeli wystawiono go w walucie obcej, oraz
czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia waluty obcej na polska (jezeli
takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym ma
obowigzek zwrdécic dokument do osoby merytorycznie odpowiedzialnej celem
uzupetnienia brakow),

Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodow wtasnych, w ktérych tresci zawarte
sq rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez komputer.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowoéci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowoéci ~merytoryczne W zakresie  celowosci



i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania
dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny
by¢ skorygowane w sposoéb ustalony w § 5 niniejszej instrukgcji.

§4
1. Za dowody ksiegowe uwaza sig rowniez:

1) zestawienie dowodow ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem
zbiorczym,

2) polecenia ksiggowania,

3) noty ksiegowe,

4) wnioski o zaangazowanie,

5) inne dyspozycje posiadajace elementy dowodu ksiegowego,

2. Zestawienia dowodoéw ksiegowych powinny:

1) sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktérego dotycza objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz
podpisu osoby sporzadzajacej,

2) obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylgcznie w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesai,

3) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujgtych w nich operacji z dowodami, na ktorych
podstawie zostaty sporzadzone.

3. Polecenia ksiegowania ,PK” sg sporzadzane przez pracownikow Wydziatu Finansowego
lub w uzasadnionych przypadkach przez pracownikow innych komorek organizacyjnych i
stanowig wewnetrzny dowod ksiggowy:

1) w celu dokonania zapisu ksiggowego (np: wystornowanie btednego zapisu,
przeniesienie rozliczonych kosztow i przychoddw, otwarcie ksiag, zbiorczych
ksiegowan dowodow zrédtowych, zbiorczych przeksiegowan okresowych, rozliczen
podatku VAT, zmiany sposobu zaklasyfikowania wydatkow i innych),

2) w innych wypadkach wynikajacych ze stosownej techniki ksiegowosci komputerowe;.

Sporzadzajacy polecenie ksiegowania wpisuje date wystawienia dowodu i zaksiegowania,
podpisuje, a Ww szczegolnych  przypadkach — dodatkowo podpisuje  sprawdzajacy
i zatwierdzajacy.

4. Za noty ksiegowe uwaza sig:

1) dowody wystawione przez kontrahentéw Starostwa Powiatowego w celu
skorygowania jej wiasnych dowodow zewnetrznych (lub dowoddéw obcych uprzednio
wystawionych przez kontrahentow),

2) dowody wystawione przez Starostwo w celu skorygowania dowodéw obcych lub
wiasnych zewnetrznych

*  Wystawiane sg przez pracownikéw komorek merytorycznych i pracownikow Wydziatu

Finansowego w przypadkach, gdy sprzedaz jest wytaczona z opodatkowania vati nie

dotyczy ptatnikow vat:

- obciazenie w celu refundacji wydatkéw poniesionych za inng jednostke lub osobe
fizyczna,



- uznajgca w celu skorygowania poniesionych wydatkow lub dochoddw,
- obciazenie lub uznanie kontrahenta odsetkami, karami.

Note ksiegowa podpisuje sporzadzajacy oraz akceptujacy.

5. Za tzw. ,wnioski 0 zaangazowanie” uwaza si¢ dowody wystawione przez poszczegolne
komérki merytoryczne zgodnie z ustaleniami zawartymi w przepisach wewnetrznych
wydanych przez Staroste na podstawie przepiséw ustawy o finansach publicznych.

6. Inne dyspozycje stanowigce podstawe do zaksiggowania operacji gospodarczej wystawia
sie w przypadku, gdy zaewidencjonowanie operacji nie musi by¢ potwierdzone fakturg
rachunkiem, z tym, ze musza zawiera¢ elementy dowodu ksiegowego okreslonegow § 3
ust.1.

§5

Dowodd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiggowy moze by¢ réwniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym. Niezaleznie od jezyka, w jakim dowdd jest sporzadzony, tre$¢ jego musi by¢
petna i zrozumiata. W tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrétow ogdinie
przyjetych. Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest wartosciowe okreslenie operacii
gospodarczej tylko w walucie obcej, nalezy sporzadzi¢ odrebny dowod lub zatgcznik do
dowodu sporzadzonego w walucie obcej, zawierajacy przeliczenie po obowigzujacym kursie
danych dowodu w walucie obcej na walute polska. Jezeli uktad dowodu ksiegowego na to
pozwala, przeliczenie danych w walucie obcej na walutg polskg moze by¢é zamieszczone w
wolnych polach tego dowodu lub na odwrocie dowodu.

Dowody ksiegowe muszg by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty
(atramentem, dtugopisem lub pismem drukowanym. Podpisy na dowodach ksiegowych
sktada sie odrecznie atramentem lub dtugopisem. Dane dowodow ksiegowych nie mogg byc¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposob.

Bledy w dowodach ksiegowych poprawia si¢ przez skreslenie niewtasciwie napisanego
tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki
sposob, aby mozna byto odczyta¢ tekst lub liczbe pierwotng. Poprawke tekstu lub liczby
nalezy zaopatrzy¢ w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej oraz date dokonania
korekty. Zasady te majg zastosowanie wytgcznie do dowodow ksiegowych, dla ktérych nie
zostat ustalony przepisami szczegotowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek oraz
nie stosuje sie ich do dowodéw obcych (wystawionych przez inne jednostki), ktére moga by¢
poprawione jedynie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego
(noty ksiegowej). Dowody wiasne zewngtrzne przestane uprzednio kontrahentowi moga by¢
poprawione tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

Zakupy rzeczowych sktadnikéw majgtku muszg by¢ udokumentowane wytgcznie fakturami,
rachunkami od dostawcow. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu rzeczowych
sktadnikéw majatku: paragony, dowody wptaty do kasy, dokumenty kasowe itp.

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢é wytacznie prawidtowe dowody
ksiegowe.



§6

1. W sprawdzaniu dokumentow finansowo-ksiegowych biorg udziat poszczegodlne komorki
Starostwa na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow pomiedzy
poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

2. W wyzej omawiany sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych,
ktory obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do
Starostwa, az do momentu ich realizacji i przekazania do zaksiegowania.

3. Poszczegdine dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza i najprostsza droga.
W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:

1) przekazywac dokumenty tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych, realizujg zadania objgte dowodem i sg kompetentne do ich
sprawdzania i kontroli, na dowod czego osoby wyznaczone (upowaznione) sktadajg
swoje podpisy,

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sig prac powodujacemu mozliwo$éci zwiekszenia pomytek,

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez komorki
organizacyjne do minimum tzn. maksymalnie do dwéch dni roboczych,

4) za terminowe, niezwtoczne przekazywanie dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi
komorkami odpowiedzialni sa kierownicy komorek organizacyjnych starostwa,
samodzielne stanowiska oraz pozostate stanowiska odpowiedzialne za realizacje
przypisanych im zadan.

§7

1. Dekretacjg okresla sie ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

segregacja dokumentow,
sprawdzenie prawidtowo$ci dokumentow,
wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu i miesigca ksiegowania).

2. Segregacja dokumentéw polega na:

1) wylaczeniu z ogoétu dokumentow naptywajacych do komorki ksiggowosci tych
dokumentéw, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacii
gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),

2) kontroli kompletno$ci dowoddw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sg one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i zgodnoéci z prawem, oraz
formalnym i rachunkowym. W odniesieniu do dowodow wydatkowych stanowigcych
podstawe wyptaty gotowki, zaptaty przelewem nalezy ponadto sprawdzi¢, czy sg one
akceptowane przez Staroste lub Wicestaroste lub upowazniong przez niego osobg, a



