Zatacznik Nr §

do Zarzadzenia Nr 19/11

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 21 kwietnia 2011 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW

Rozdzial I. PRZEPISY OGOLNE

§ 1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych Starostwie
Powiatowym w Zyrardowie.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie;

1) ustawy z 29 wrzesnia 1924 r. o rachunkowosci {Dz. U. 22009 1. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. ¢ finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

ROZDZIAL Il. DOWODY KSIEGOWE
§2

1. Pojeciem dokumentu okres$la sie kazdy dokument Swiadczacy o zasztych luk przyszlych czynnosciach
(przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2. W odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czeS¢ cdpowiednio
opracowanych dokumentéw, kiére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej
i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

3. Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmnigj:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, ockreslong takze w jednostkach naturalnych,

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

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki majatkowe,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
ksiegowania oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

7) numer identyfikacyjny dowodu,

8) podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

9) podpisy zatwierdzajacych dowad do realizacii.

4. Dowod ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
Zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

§3

1. Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacgji
gospodarczej, kiérg dokumentujg, kompletne, oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowedach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

2. Btedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wysfanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacege sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inacze;.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
Ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne.

5. Numeracja kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych musi byé ciggla, bezposrednio



przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowoddw ksiegowych.

6. Przyjety spostb numerowania zapewnia identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego. Dowody
podiaczone pod wycigg bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu/ (famane przez)
numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym,

7. Dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza sie na podstawie prawidlowo wystawionych dokumentow
zrodiowych, ktore musza byc w dowodzie zbiorczym prawidiowo wypeinione.

§4

1. Dowody ksiegowe dzielimy na:

1}zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2)zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3)wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstawa zapisdw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1)zbiorcze - shuzace do dokonania {acznych zapiséw zbioru dowodow ksiggowych, ktére muszg byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2)kerygujace poprzednie zapisy,

3)zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu Ksiegowego,
Ayrozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowoddw ksiggowych,
Starosta moze zezwoli¢ na udokumentowanie operagji gospedarczej za pomocg ksiegowych dowodow
zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacii
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

ROZDZIAL 1. DOWODY BANKOWE ORAZ FORMY ROZLICZEN

Z KONTRAHENTAMI
§5
1. Dowodami bankowymi sa:
1) bankowy dowdd wptaty,
2)czek gotowkowy,

3) polecenie przelewu,

4)wycigg z rachunku bankowego.

2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentow bankowych:

1) dokumenty nalezy wypetniaé zgodnie z trescig rubryk wiasciwych formularzy w sposéb staranny,
czytelny, trwaly,

2)tres¢ zapisow nie moze byé przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek inny sposéb,
3)poszczegdlne odcinki wystawione przebitkowo musza brzmieé jednakowo,

4)podpisy na dokumentach nalezy skfadac zgodnie ze wzorami podpisow ziozenymi w banku,

5)cdbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna ze wzorem stempla zamieszczonego na karcie
wzorow podpisow.

3. Dowod wplaty sluzy do dokonywania wplat na rachunek wiasny lub obcy do banku. Dowod wplaty
wypetnia kasjer. Jeden egzemplarz dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym.

4. Czek gotéwkowy - stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten wyptacit oznaczong
na czeku kwote okreslonegj oscbie. Czek powinien by¢ wystawiony przez kasjera w jednym egzemplarzu
i podpisany przez osoby upowaznione zgodnie z kartg wzoréw podpisdw ztozong w banku. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego suma podjgeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwota ujetg w raporcie kasowym.

5. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej rachunku okreglong
kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowigzan z tytulu wszelkich rozliczen,
bez wzgledu na wysokos¢ zobowigzania.

6. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy zaptacie lub
polecenie zaptaty. Polecenie przelewu skiadane jest do banku za pomocg systemu elektronicznego
udostepnionego przez bank prowadzacy obsiuge rachunkow Starostwa.

7. Polecenie przelewu sporzadza wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowo-Ksiegowego a podpisy za
pomoca systemu elektronicznego sktadane sa zgodnie z karta wzordw podpiséw ziozong w banku w postaci
indywidualnych haset szyfrujacych.

8. W przypadku konieczno$ci realizowania przelewéw w formie papierowej, polecenie przelewu skiada sie
w jednym egzemplarzu w przypadku przelew6w do obcych bankéw i w dwoch egzemplarzach w przypadku



przelewéw dokonywanych pomiedzy rachunkami w banku, w ktorym jednostka posiada swoj rachunek
biezacy. Polecenie przelewu sporzadza wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego a podpisy
i pieczet¢ skladane sg zgodnie z kartg wzoréw podpisdw ziozong w banku.

9. Wyciagi bankowe odbierane sg z banku przez upowaznionego pracownika i przekazywane do
Whydzialu Finansowo-Ksiegowego.

10.0trzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych winny byé sprawdzone przez wyznaczonego
pracownika. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnié z bankiem.

§6

W rozliczeniach z kontrahentami wyrézniamy gotdwkowe i bezgotdwkowe formy rozliczen.

Rozliczenia gotéwkowe prowadzone sg przez przekazanie gotdwki w kasie Starostwa.

Rozliczenia bezgotowkowe sa prowadzone przez polecenie przelewu.

Nalezy rozlicza¢ sie z danym kontrahentem za poérednictwem banku, jezeli jednorazowa kwota
regulowanej naleznosci lub zobowigzania przekracza réwnowartosé 3000 Euro.
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ROZDZIAL IV. LISTY PLAC ORAZ WYPLATA WYNAGRODZEN | INNYCH
SWIADCZEN

§7

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sg listy plac, ktére sporzadza

pracownik Wydzialu Finansowo-Ksiegowego.

2. Dokumentami zrodiowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) umowa o prace,
Z)umowa zlecenia,
3) listy obecnosci pracownikéw,
4) pisma Starosty o zmianie skiadnikéw wynagrodzenia, przyznaniu premii, nagréd itp.
8)inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ ofrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy
bezptatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp. )

3. Umowe o prace sporzgdza sie w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, do akt
osobowych oraz dla Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

4. Na pracg dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera sie
umowg na prace zlecong (umowa zlecenia). Umowe zlecenia sporzadza sie w 2 egzemplarzach
Z przeznaczeniem:
1) oryginat - dla zleceniobiorcy,
2} kopia - dla zleceniodawcy — Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

5. Umowe zlecenia podpisujg zleceniobiorca i Starosta jako przedstawiciel zleceniodawcy.

6. Rachunki za wykonane prace zlecoene potwierdza pracownik zlecajacy prace i podlegajg one
kontroli w ogélnie obowigzujacym trybie.

7. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac cdpowiedzialni pracownicy przekazujg
do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego na biezaco, nie pézniej niz w terminie 3 dni.

§8

1. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:
1) nazwisko i imie pracownika,
2) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
3) kwote skiadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych,
4) kwote potracen z padzialem na poszczegoine tytuly,
5) kwote ewentualnych dodatkow,
8) kwote wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,
7) taczna kwote do wyplaty,
8) pokwitowanie cdbioru wynagrodzenia (podpis).

2. W listach dopuszczalne sg potrgcenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych
oraz dokonywanie innych potrgcen na podstawie Kodeksu pracy. Pozostate potrgcenia mogg byé
dokonywane wylgcznie za zgoda pracownika wyrazong na pismie.

3. Listy plac powinny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajaca, pracownika odpowiedzialnego za sprawy
kadrowe, Skarbnika oraz Staroste jako zatwierdzajacych.

4. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym jest lista wyplat diet. Liste
sporzadza pracownik wydziatu finansowo-ksiegowego w oparciu o wykaz radnych otrzymany
z Wydziatu Organizacyjnego oraz zasady zawarte w stosownych uchwatach rady powiatu.



5. Listy diet radnych powinny by¢ podpisane przez Skarbnika i Starostg.
§9

Wyplaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje sie przelewem na osobiste konta
pracownikéw po wyrazeniu przez nich pisemngj zgody na taki sposob wyplaty wynagrodzenia.
W pozostatych przypadkach wynagrodzenia wyptacane sg przez podinspektora ds. obstugi kasowej z kasy
Starostwa.

ROZDZIAL V. FAKTURY, RACHUNKI, NOTY ORAZ INNE DOKUMENTY
KSIEGOWE

§10

Tres¢ i forma faktur i rachunkéw muszg byé zgodne z ustawa o rachunkowosci oraz z ustawg
0 podatku od towarow i ustug.

§ 11

Dokumentami potwierdzajacymi zakup towaréw, materiaioéw i usiug oraz rozrachunkéw z dostawcami
sg rachunki, faktury, umowy.

§12

Szczegolinym rodzajem dokumentu wiasnego jest polecenie ksiggowania - PK. Polecenie ksiggowania
jest wystawiane dla udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktére nie moga by¢ udokumentowane
ani dokumentem wewnetrznym, ani zewnetrznym albc gdy chodzi o zebranie danych z réznych
dokumentéw dla sporzgdzenia zapisu zbiorczego.

ROZDZIAL VI. OBIEG | DEKRETACJA DOKUMENTOW

§13

1. W sprawdzaniu dokumentéw bierze udziat szereg wiasciwych komorek lub stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentdéw pomiedzy poszczegdlnymi wydziatami lub
samodzielnymi stanowiskami pracy.

2. W wyzej omoéwiony sposéb powstaje obieg dokumentdw ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentdéw
od chwili sporzgdzenia, wzglednie wplywu do Starostwa, az do momentu ich dekretacji | przekazania
do zaksiegowania.

3. Poszczegodlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze

dazy¢ do tego, aby ich obieg cdbywal sie najkrétszg droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce
zasady:
1)zasade terminowoéci — polegajacg na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentow, tj. niezwiocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikéw,
ktorych dotycza; ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi
umozliwié terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,
2)zasade systematycznosci — polegajgcg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z biegiem
dowodow ksiegowych w sposéb systematyczny i ciggly,
3)zasade samockontroli obiegu — polegajgcg na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcych,
4) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynno&ci przynalezne do systemu obiegu dokumentdw, przekazywanie dokumentow
tylko do tych komorek organizacyjnych, ktére istotnie korzystajq z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia.

§ 14

1. Obieg dokumentow ksiegowych odbywa sie kolejno przez nastepujgce komaorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny - gdzie podlega wpisowi do rejestru faktur, rachunkow,
2) Dyrektor wydzialu, samodzielne stanowisko pracy, ktérzy stwierdzaja zasadnosé dokonania operacii
gospodarczej,
3) Wydziat Finansowo-Ksiggowy - gdzie dokument podlega kontroli formalno-rachunkowej, dekretaci
i ewidencji ksiegowe;j.



2. Kontrola dowodéw musi by¢ przeprowadzona przed ich ujgciem w ewidenciji ksiegowej.
3. Sprawdzenie dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu zgodnosci
z planem, umowa, zleceniem lub zaméwieniem, zgodnosci cen z obowigzujacymi cennikami, taryfami lub
przepisami, zgodnosci danych cyfrowych dotyczacych ilosci jednostek wzglednie zakresdw rzeczowych
zleconych robot, ustug.
4. Osoby dokonujagce kontroli merytorycznej zobowigzane sg do sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze
stanem faktycznym i zatwierdzenia jedynie oryginatdw faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury zapisu stwierdzajacego dokonanie zakupu towaru, ustugi czy roboty
zgodnie z umowa badz zleceniem
5. Konfrola merytoryczna dowodu ksiegowego musi by¢ przeprowadzona niezwlocznie po otrzymaniu
dowodu.
6. Nie pézniej niz 3 dni od ich otrzymania, osoby dokonujace kontroli merytorycznej przekazujq
dowody ksiegowe do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego gdzie zatwierdzone sg pod wzglgdem
formalno-rachunkowym przez skarbnika lub osobg upowazniona,
7. Niedotrzymanie termindw okreslonych w ust. 6 spowoduje, ze wobec pracownika winnego zostang
zastosowane sankcje przewidziane przepisami Kodeksu Pracy.
8. Pelnomocnik ds. zamdwien publicznych i inwestycji umieszcza na dokumencie pieczeé informujaca lub
opis orodzaju zakupu dokonanego wediug przeprowadzonego postepowania zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych.
9. Kontrola formalna i rachunkowa tych dowoddw polega na zbadaniu:
1) czy poszczegoine dowody odpowiadajg przepisom finansowym,
2) czy dowody sa kompletne, tzn. czy zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnoséci, dia ktérych udowodnienia majg stuzy¢,
3) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono prawidiowo
kwoty i sumy ogoine,
4) czy tytut wydatku i konta kosztéw zostaly podane prawidtowo.
10.W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiggowe nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdcic do wiasciwego
wydziatu lub samodzielnego stanowiska pracy w celu uzupetnienia.
11.Dowody ksiegowe przed ich zaptata w formie gotéwkowej badz bezgotéwkowej, | zaksiggowaniem muszg
by¢ zaakceptowane przez Skarbnika i zatwierdzone do wyplaty przez Staroste. Podstawg do
ksiegowania sg oryginaty dowodow ksiggowych.
12.Na podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiegowych podinspektor ds. obstugi kasowej badz osoba
wykonujgca dyspozycje bezgotowkowe dokonuje zaplaty zobowigzan. Odpowiednig adnotacje
o sposobie zaptaty nalezy umieszczac na dowodach ksiggowych.

§ 16

1. Dekretacjg okresla sie ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
2. Dekretacja cbejmuje nastepujgce etapy:
1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,
3)wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
3. Segregacja dokumentéw polega na:
1) wylaczeniu z ogélu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore
podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),
2) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wediug rodzaju poszczegolnych
dziatalno$ci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycije itp. ),
3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien,).
4. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki ustalony
w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrocié do
wiladciwego ogniwa w celu uzupeinienia
5. Wiasciwa dekretacja dowoddw ksiegowych polega na:
1) nadaniu dowodom numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany,
3) okresleniu daty, ped jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany.
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ROZDZIAL VIl. DOKUMENTOWANIE ZMIAN W STANIE SRODKOW TRWALYCH

§17

Ksiegowania dotyczace obrotu $rodkami trwatymi s dokonywane na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych, takich jak:

1) przyjecie srodka trwatego - OT,

2) przyjecie/przekazanie $rodka trwatego - PT,

3) likwidacja $rodka trwatego - LT.
Likwidacja, czyli wycofanie srodka trwalego z uzytkowania, moze wynika¢ ze sprzedazy, zniszczenia,
kradziezy, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji. Tryb likwidacji rodkéw trwalych jest
regulowany przez instrukcje inwentaryzacyjna.
Udckumentowaniem likwidacji srodka trwatego jest dowod ,LT", do kidrege nalezy dotgczyé w razie
kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policie, a w przypadku zniszczenia, zuzycia lub
nieoplacalnosci jego dalszej eksploatacii - sporzadzony komisyjnie protokét. Protokdt powinien zawieraé:

1) rok nabycia srodka trwatego,

2) przyczyne likwidacii,

3) zatwierdzenie przez Staroste.

ROZDZIAL Vill. RAPORTY KASOWE ORAZ INNE DOKUMENTY KASOWE

§18

Wszystkie operacje kasowe dnia winny by¢ ujete w dokumencie RK - Raport kasowy".
Operacije kasowe muszg byé udokumentowane wiasciwymi dowodami, w ktérych zlecono
podinspektorowi ds. obslugi kasowej przyjecie lub wyplacenie odpowiedniej sumy pienieznej. Po
otrzymaniu dokumentow ze zleceniem dokonania okresSlonych obrotow kasowych podinspektor ds.
obstugi kasowej przed ich realizacja jest cbowigzany sprawdzi¢, czy dowody te sg podpisane przez osoby
upowaznione do zatwierdzania dowoddw kasowych, czy sg prawidiowo wypelnione oraz czy dotgczone
dokumenty stanowig podstawe wystawienia odpowiednich dowodow Zrédiowych.
Wszystkie wplaty do kasy nastepujg na podstawie dowoddw wplaty ,KP" - kasa przyjmie. Bloczki ,KP"
nalezy ewidencjcnowac, a poszczegodlne strony kolejno numerowad.
Wyptaty gotowki z kasy dokonywane sg na podstawie:
1) Zrodtowych dokumentéw kasowych uzasadniajgcych wyptate, do ktérych zalicza sie w szezegdinosci:
a) podstemplowane przez bank dowody wplat wiasnych,
b) faktury i rachunki obce,
c) listy ptac,
d} wnioski o wyptate zaliczek i ich rozliczenie,
2) dokumentow zastepczych KW' - kasa wyptaci, wystawionych tylko w wypadku gdy brak jest
odpowiedniego dokumentu zrédiowego.
Dokumenty ,KW" wystawia kasjer. Bloczki ,KW" nalezy ewidencjonowaé, a poszczegoine strony
w bloczku kolejno numerowac.
W przypadku wyplaty gotéwki osobie nieznanej, kasjer jest zobowigzany spisa¢ z dowodu osobistego
podstawowe dane.
Jezeli gotéwke pobiera osoba nie wymieniona w dowodzie ksiegowym, kasjer jest zobowigzany do
zadania upowaznienia do odbioru gotowki, ktére jest zataczane do raportu kasowego.

ROZDZIAL IX — PRZEKAZYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH DO
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§19.

Obowigzujg nastepujace zasady prowadzenia dokumentow finansowo-ksiegowych :

1) zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnosé tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — ukiad chronologiczny,

3} zasada oznakowania akt:
a) symbol literowy komarki organizacyjnej — (wydziat finansowo-ksiegowy),
b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna),
c) numer kolejny (rok np.10.11)



4) zasada przechowywania akt — akta winny by¢ przechowywane w komaérce organizacyjnej na
stanowisku pracy, kiorego dotycza; okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy
odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentéw - dokumenty musza byCc widoczne i trwale
oznakowane zgodnie z zapisami pkt. 3

§20

1. Obowigzujg w Starostwie ponizsze zasady przechowywania akt:

1) akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zakiadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakiadowego.

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje sie opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi.

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg byC przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja
jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan Powiatu - przez okres do dwoch lat.

2. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, Starostwo prowadzi Archiwum

Zakladowe.

3. Akta spraw ostatecznie zaiatwionych przekazuje do Archiwum Zaktadowego po uptywie 1 roku,
(w uzasadnionych wypadkach — po uplywie dwéch lat) kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy.

Pracownik, do ktérego obowigzkdw nalezy prowadzenie Archiwum Zaktadowege, uzgadnia
z pracownikiem Wydziatu Finansowo-Ksiggowego termin przekazania akt do Archiwum
Zaktadowego,

5. Przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegdlowym

przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

&

6. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
u pracownika przekazujgcego akta, jako dowodd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostajg
w Archiwum.
7. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.
8. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta | pracownik prowadzacy Archiwum
Zakiadowe.
ROZDZIAL X — POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21
1. Zasady prowadzenia gospodarki kasowej zawarte zostaty w odrebnej instrukcji (instrukcji kasowej).
2. Zasady przechowywania dokumentéw ksiegowych oraz zasady ochrony danych ksiegowych zawarte

zostaly w Zatgczniku Nr 3 ,System ochrony danych i zbiorow" do Zarzadzenia w sprawie ustalenia
dokumentaciji przyjetych zasad rachunkowosci dia Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.
3. Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach zwigzanych z ich dekretacjg i ewidencjq zawiera
zalgcznik nr 1 do niniejszego zalgcznika.
4. Wykaz pracownikow upowaznionych do podpisywania dokumentow finansowych zawiera zatgcznik nr 2
do ninigjszego zatgcznika.
5. Mienie bedgce wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwosc Kradziezy.
8. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinne byé zamkniete na
klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony,
7. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien byc
zamkniete na klucz, okna pozamykane.
8. Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
Urzedu.
9. Na przebywanie w budynku po gedzinach pracy konieczna jest zgoda Sekrefarza.
10. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po =zakoriczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.
11.0dpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone skfadniki majgtku okresla
kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1| 2 Kodeksu pracy pracownik ponosi peing odpowiedzialnos¢ za



powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one powierzone z obowigzkiem zwrotu |ub do
wyliczenia sie.

12. Przekazanie mienia powinno byé udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzic jaki sprzet
otrzymali pracownicy za ktéry ponosza odpowiedzialno$¢ materialng,

13. W celu zabezpieczenia majatku nalezy przestrzegac¢, aby w aktach osobowych pracownikow
materialnie odpowiedzialnych znajdowaly sie umowy okreglajgce zakres odpowiedzialnosci
materiaingj i stuzbowej za powierzony ich pieczy maijatek.

14.W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materiainie odpowiedziainego na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wilasciwym czasie dokonane
zostalo przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo -odbiorczym wraz ze spisem z natury.




Zatacznik Nr 1

do Zalagcznika Nr 5

do Zarzadzenia Nr 19/11

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 21 kwietnia 2011 roku

WZORY PIECZECI UMIESZCZANYCH NA DOKUMENTACH
KSIEGOWYCH

1. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

2. Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

3. Zatwierdzono do wyplaty, dekretacja dokumentu:

Konto Zatwierdzono do wyplaty 1
AT e drodls, "
W OO, Kwotg | Komto
*Ymool podz, klasyfik. Mid
|

inz. Wojciech Seusiakiewics



Zalacznik Nr 2

do Zalgcznika Nr 5

do Zarzadzenia Nr 19/11

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 21 kwietnia 2011 roku

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH DO PODPISYWANIA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Osobhy zatwierdzajace dowody ksiggowe:

3) Edyta Fedorowicz — Skarbnik Powiatu ............. ;8 MYYYN L

2. Osoby sprawdzajace dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym,
w tym osoby dokonujace wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji
gospodarczych i finansowych 2z planem fi nansovJym a takze

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tycﬁ operacji:

\
3) Mieczystaw Gabrylewicz — Cztonek Zarzadu Powiatu l e

4) Edyta Fedorowicz — Skarbnik ........... Q .........................................

5) Sebastian Litewnicki— Sekretarz ........c....... il s ot s ST

6) Anna Kolera — Dyrektor Wydziatu Os$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

7) Daria Rubikowska - Dyrektor Wydzialu Geodezji i Gospodarki

10



8) Pawet Myszkowski — Dyrektor Wydziatlu Komunikacji, Transportu i Drég

PUBNEEMER coimnuvnsnsmmves ; w .......................................................

9) Krzysztof Zawadzki — Dyrektor Wydziatu O/chrony Srodowiska i Rolnictwa

[,
12)Grzegorz Dobrowolski — Doradca ......... i“é*// 3

Z
13)Adam Lemiesz — Peinomocnik ds. Promocji, i Wspdfpracy z Unig Europejskg
/
Jca /\/h ‘/lf-‘i 1

........................................... v‘.r

/dg Spoteczenstwa Informacyjnego
g7 777

14)Andrzej Ciotkowski — Petnomo

15)Monika Kowalczyk-Btoch - Petnomoc ds. zaméwien publicznych

FIWESEYC]H «vvvveee oo e ’% /} .....................................

16)Mirostaw Klejny — Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony

Ludnosci i Spraw Obronnych — Inspektor ............. 1/\/ ...........................

\ v
17)Marian Snopczynski — Petnomocnik ds Q,chrony Informacji Niejawnych
‘/é',!/'[ —_—
A‘. _,.éa
-”“””””“.”””””..””-"-“.”“”“”“”I?")f:";,;_fy ...........................................
/7
3. Osoby sprawdzajace dowody ksiegowe pod wzgledem formalno-

rachunkowym: C
1) Edyta Fedorowicz — Skarbnik ..................5 m% ........................
2) Bozena Witecka — Inspektor Wydziatu Finansowo-Ksiegowego ..<’rz.".*’.’ E:.".L?‘...’.T'...Cf’ig‘*‘z/

inz. Wojciech \pzustakiewics
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