Zarzgdzenie Nr4 /2000
Starosty Powiatu Nowodwarskiego
z dnia 16 lutego 2000 roku

w sprawie instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. Nr 121 z pdz. zmian.) zarzadza sie co nastepuje :

&1

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania instrukcje obiegu i kontroli
dokument6w finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdaniskim , stanowigcg zatacznik Nr | do Zarzadzenia.

& 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

8 STA



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 42000
Starosty Powiatu Nowodworskiego
z dnia 16 lutego 2000 1.

Instrukcja

obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Czesé 1. — Ogilna

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania kontroli i obiegu dokumentéw

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gd. Instrukeja zostala opracowana

na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 19994 r. (Dz. U. Nr 121,

poz. 591 z pdZnigjszymi zmianami).

Instrukeja nie zawiera metodyki sprawozdawcze] , jak rowniez szczegdlowego opisu
operacji ksiegowych , poniewaz ta sfere reguluja odrebne przepisy.

Iekro¢ w ninigjszej instrukeji jest mowa o ustawie , dotyezy to ustawy 7 dnia

29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. Nr 121 | poz. 591 z péZnigjszymi zmianami).

Obicg dokumentow ksiegowych jest systernem przekazywania dokumentdw od chwili
Kkh sporzadzenia wrglednie wphwu do jednostki z zewnatrz | a2z do momentu
przekazania do zaplaty i1 zaksiggowania. PoszczegOlne dokumenty majq roézne drogi
obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentdéw nalezy dazyé aby ich obieg odhywal sig
najkrotsza i najprostszg drogg i aby na biezgco przekazywane byly do wydziatow,
kiorych dotycza. Wlasciwy obleg dokumentdw umozliwi Wydziatlowi Finansowo —
Ksiegowemu zaksiegowanie i sporzadzenie w obowiazujacym terminie wymaganych
przepisami sprawozdaf finansowych i statystycznych.

Wihasnie w celu zabezpieczenia wlasciwego przebiegu operacji gospodarczych , ochrony
mienia powstala ,Instrukcja”, kiéra ustali jednolite zasady obiegn dokumentow

( dowodéw ) ksiggowych.



Czesé I - Szezegolowa

§ 1

Dokumentem ksiegowym jest taki dokument , ktory ma charakter zdarzen
gospodarczych i podlega ewidencji ksiggowej ( np. rachunki za zakupione materiaty
lub ustugi ).

Dokument ksiggowy powinien zawierac:

- okreslenie rodzain dowodu

- okreslenie strony ( nazwy , adresy ) dokonujacych operacji gospodarcze) .

- opis operacji oraz jej wartos¢, date dokonania operacji ,a gdy dewad zostal
sporzadzony pod inng data takze:

- date sporzadzenia dokumentu,

- poadpis wystawey dowodu,

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne , to jest zgodne 7 rzeczywistym przebiegiem
operacji gospedarczej , ktéra dokumentuja. Winny by¢ kompletne i wolne od bledow
rachunkowych , nicdopuszezaine jest dokonywanie wymazywania i przerdbek.

Bledy w dowodach Zrodlowych zewngtrznych obcych i wiasnych mozna korygowad
jedynic przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem , chyba ze inne ptzepisy stanowia
inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty , z uttzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb . wpisahie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionei.

Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter tub cyfr.

§2

1.Faktury i inne dowody finansowo — ksiggowe wplywajace do Starostwa, dekretowane sg w
kancelarii ogdlnej (droga pocztowa) i w sekretariacie Starostwa (wplywajace bezposrednio).
Upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego wpisuje je do ksiggi
kancelaryjnej , a nastgpnie przekazuje za pokwitowaniem osobom zajmujacym indywidualne
stanowiska, Kierownikom Wydzialéw oraz upowaznionym pracownion.

2.0soby wymienione w pkt 1 zobowiazane sa do sprawdzania dokumentow wymienionych w
pkt 1, pod wzgledem merytorycznym, co polega na:

ustalenin  rzetelnosel danych, celowosci, gospodarnosei 1 legalnosci operacji
gospodarczych zawartych w dowedach .a takze na stwierdzeniu , ze dowody zostaly
wystawione przez wiasciwe jednostki.

3.0s0by wymienione w pkt 1 uzgadniaja z upowaznionym pracownikiem Wydziatlu
Finansowo — Ksiegowego, czy na wyzej wymicnione zadanie zabezpieczono srodki w
planie finansowym jednostki.

4 Jezeli dokumenty wymienione w pkt 1 odpowiadajg wymogom merytorycznym,
sprawdzajacy pieczetuje je trescia ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, a nadio
opisuje okreslajge tryb udzielenia zaméwienia publicznego ze wskazaniem art. ustawy o©



ed

zamowieniach publicznych i przekazuje je upowaznionemu pracownikowl Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego za pokwitowaniem.

S.Upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjnego-Administracyjnego przekazuje te
dokumenty za pokwitowaniem do Wydziatu Finansowo-Ksi¢gowego.

6.0soby wymienione w pkt 1 obciazone sa kosztami zwiazanymi z niedotrzymaniem terminu
plamosci i naliczeniem odsetek za zwlokg powstatg z powodu zbyt dlugiego przeurzymywarnia
dokumentow.

§ 3

Rachunki za wykonane uslugi remontowe i roboty budowlano — mentazowe oprocz

wyzej okreslonych wymogow winny zawierac:

- kosztorvs powykonawcezy ,

- protokot odbioru robdt z klauzula Inspektora Nadzoru danej branzy ( e wykuzane
koszty sa zgodne z poniesionymi przez wykonawee przy realizacji zadania ).

§ 4

Upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego sprawdza pod
wzgledem merytorycznym dokumenty stanowiace podstawg dokonmamia oplat . np. za:
rozmowy telefoniczne , oplaty pocztowe, wodg, nadzorowanie i konserwacja urzadzen,
na tych dokumentach réwniez winien stwierdzi¢ koniecznoéci dokonania optary bad?
okredli¢ na podstawie jakiej umowy musi by¢ dokonana optata (nr i data zawarcia
umowy ).

&5

1.Upowazniony pracownik Wydzialu Finansowo-Ksiggowego sporzadza listy plac, bedace
podstawa poniesienia wydatkéw wynikajacych ze stosunku pracy , na podstawie umowy o
prace, aktu powolania, ktére to dokumenty winny okreslaé skladniki i wysokos¢
wynagrodzenia.

2.Upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego do 20-go kazdego
miesiaca dostarcza upowaznionemu pracownikowi Wydzialu Finansowo-Ksiggowego
dokumenty wymienione w pkt | oraz inne dokumenty niezbgdne do prawidtowego naliczenia
pracownikom naleznosci z tytutu umowy o prace ,aktu powotania - za dany miesiac.

3. Wyplaty nagréd jubileuszowych . odpraw emerytalnych i innych naleimosci objetych
funduszem plac odbywaja sie na podstawie decyzji podpisanych przez Staroste.

4. Wyplata wynagrodzenia za prace zlecone odbywa sig na podstawic wystawionego do
umowy zlecenia rachunku po uprzednim uzgoednieniu stanu Srodkéw finansowych w
planie na okreslony cel.

5.Sporzadzone listy wyplat podpisuje: osoba sporzadzajaca, upowazriony pracownik
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego, Skarbnik 1 Starosta.



§ 6

1.Pracownik Biura Rady sporzadza listy wyplat diet dla Radnych Powiatu(co stwierdza
swoim podpisem), przedklada je do Wydziatu Finansowo — Ksiggowege celem sprawdzenia
pod wzgledem formalno — rachunkowym,

2 Po zatwierdzeniu list z pkt 1 przez Skarbnika i Staroste, upowazniony pracownik Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego dokonuje sig¢ wyplaty diet radnym - przelewem na podstawie stale]
dyspozycii radnego lub w kasie Starostwa.

§ 7

1.Zaliczki do rozliczenia stanowiace podstawg dokonania wydatkdw , po zaakceptowaniu
przez upowaznionego pracownika Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego (zapis na
druku-wniosku ,uzgodniono z O-A”, podpis pracownika),wyptacane sa na podstawie
wniosku o zaliczkg podpisanego przez osoby wymienione w § 2 pkt 1 oraz Staroste 1
Skarbnika.

Termin rozliczenia zaliczki nie moze byé dluzszy niz 14 dni

2.W przypadku udzielania zaliczek sialych dokonane wydatki poniesionc na podstawie
faktur podlegaja zwrotowi. Rozliczenie stalej zaliczki nasigpuje na koniec kazdego roku.
nie poZniej niz do 28 grudnia. Starosta decyduje o wysoko$ciach i o osobach
upowaznionych do pobierania zaliczek stalych.

§ 8

Polecenic  wyjazdu sluzbowego  wystawia upowazniony pracownik ~ Wydzialu
Organizacyjno — Administracyjnego , ktory nadaje nr kolejny i wpisuje do rejestru.

W delegacji musi byé okreslony cel wyjazdu oraz srodek lokomocii. Delegacja winna
byé przez zainteresowanego pracownika rozliczona i przediozonz w Wydziale Finansowo
- Ksiggowym w terminie 7 dni po zakofczeniu podrozy.

§9

1.Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego dokonuje sprawdzenia

dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym, ktore polega na badaniu czy:

-speiniajg przepisy o rachunkowosci,

-zawieraja niezbedne podpisy, pokwitowania, protokoty odbioru, numery zakupionego
wyposazenia

-nie zawieraja bleddw rachunkowych.

2.Sprawdzony dowdéd przedkiada sig do podpisu Skarbnikowi nastgpnic Staroscie, wzglednie
osobom upowaznionym.



3.Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalne — rachunkowej oraz po zatwierdzeniu
dowodu ksicgowego upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowo — Ksiggowego dokorujg
zaplaty (gotowkowej badz przelewem).

§10

1.Do obowigzkow Skarbnika w ramach kontroli wewnetrznej nalezy przeprowadzenie:

a) wstepnej kontroli legalnogei dokumentéw dotyczacych wykonywania plandw finansowych
oraz budzetu jednostki (ich zmian},

b) nastepne) kontroli operacji gospodarczych .

Dowodem dokonania przez Skarbnika kontroli wewnetrznej operacji gospodarczej. o ki6rej

mowa wyzej, jest jego podpis ztozony na dokumentach tej operacji.

2. Zlozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie oznacza, ze:

a) sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez wlasciwych pracownikéw za prawidiowa
pod wzgledem merytorycznym,

b) nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktorym
operacja ta zostala ujeta,

¢) posiada ¢$rodki finansowe na pokrycie zobowiazan wynikajacych =z operacii
gospodarczej oraz operacja miefci si¢ w planie budZetu lub planie finansowym,

d) stwierdzit formalno — rachunkowsa prawidlowos¢ dokumentu dotyczacego tej operag)l.

3.Skarbnik w razie ujawnienia:

a) nieprawidlowosci formalno - rachunkowych —dokumentu- zwraca wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu ich usunigcia,

b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostala ujeta nielegalna operacja,
gospodarcza lub zobowiazania nie majacego pokrycia w budzecie lub planie
finansowym z wyjatkiem wydatkoéw dopuszezonych w przepisach - odmawia jego
podpisania.

4.Odmowa podpisania przez Skarbnika dokumentu peddanego przez niego kontroli wstepne)
Iub biezacej, wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarczej.

§11

Dokumenty ksiggowe , w ktérych stwierdzono nieprawidlowosci , badz nie zostaly
sprawdzone i nie zaakceptowane , nie beda stanowily podstawy do wyplaty gotowki,
czy zaplaty w formie bezgotowkowej. Nie beda réwniez stanowily podstawy do ujgcia
dokumentu w ksiegach rachunkowych.

§ 12

1.Dekretowanie  dowodow  ksiegowych odbywa sie w Wydziale Finansowo —
Ksiegowym, polega ono na wpisaniu symboli kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z
zaktadowym planem kont i nadaniu odpowiedniego numeru.

2 Dowody ksiegowe dotyezace wydatkow 1 kosztéw budzetowych , funduszy, sum
depozytowych wpina sie¢ chronologicznie i numeruje kolejno od numeru 1 w
segregatorach stanowigcych oddzielne zbiory dokumentéw.



3.Dowody ksiegowe dochodéw budzetowych wraz z wyciagiem bankowym upina si¢ w
oddzielnym zbiorze dokumentow i numeruje jak powyzej.

Wplywy wszystkich naleznosci uzgadnia sig co miesiac 2 kontem 90! ,.Dochody
budzetu®.

Czesé Il - Srodki trwale

§1

1.D0 drodkéw trwalych zalicza sie stanowiace wlasnoéé badZz wspotwlasnosé jednostki
nieruchomosei . maszyny , urzadzenia , $rodki transportu oraz inne przedmioty
dlugotrwatego uzytkowania ktérych wartosé okreslona jest rozporzadzeniem Rady
Ministrow . a do drodkéw trwalych o charakterze wyposazenia zalicza sig rzeczowe
skladniki majatku trwatego nie zaliczone do srodkow trwatych a cenie  zakupu
aktualnie powyzej 200 zlotych.

2.Gospodarke srodkami trwalymi i wyposazeniem (Starostwa jako jednostki organizacyjne])
prowadzi i jest za nig odpowiedzialny wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjno
- Administracyjnego.

§2

1.Za stan drodkoéw trwatych i wyposazenic przydzielonych do uzytkowania w dang]
koméree organizacyjnej odpowiedzialne s3 osoby wymienione w §2 pktl

2 Do obowiazkow kierownika w szezegolnodci nalezy:

- niedopuszczenie do przemieszczen Srodkow poza komorkg organizacyjna bez jego
udokumentowania i zawiadomienia Wydziahu Organizacyjno — Administracyjnego ,

- mnatychmiastowe pisemne zgloszenie do Wydziatu Organizacyjno —Administracyjnego
o spostrzezonych brakach w przydzielonych $rodkach trwatych 1 wyposazeniu ,

- biezace uzgadnianic stanu ilosciowego przydziclonych $rodkéw 1 wyposazenia z
ewidencja prowadzona przez Wydzial Finansowo -Ksiggowy .

- wyjasnianie réznic w przypadku rozbieznoéci miedzy stanem faktyczmym a
wynikami inwentaryzacji przeprowadzonej na podstawie instrukcji inwentaryzacyjnej

§3

Podstawg ksiegowania przychodu Srodkéw trwalych  sa przede wszystkim  takie
dokumenty jak: faktury , protok¢l odbioru powstatego w procesie  inwentaryzacji-
dokonywanym zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng , protokot zdawczo — odbiorczy wraz
z decyzja kompetentnego organu wiadzy ( Uchwala Rady lub Zarzadu ) dotyczacq
przekazania nieodplatnego . zestawienia roznic inwentaryzacyjnych ( w  zakresie
nadwvzek ).

§4

1 Dowodem rozchodu #rodkéw trwatych sa protckely postawienia w stan likwidacji,
protokoly zdawezo — odbiorcze urzgdowego przekazania nicodplatnego , zestawienia
roznic inwentaryzacyjnych oraz faktur,



2 Dowody przychodu i rozchodu takich srodkéw trwalych jak budynki , budowle |
maszyny , srodki transportowe , powinny zawiera¢ dodatkowe dane jak: data produkeji .
nr fabryvezny i dane charaktervzujace dany przedmiot.

§5
1 Ksiege inwentarzowa stanowiaca wykaz poszczegélnych — obiekiow prowadzi
upowazniony pracownik Wydzialu Finansowo — Ksiggowego dla wszystkich  srodkéw

trwalych z podzialem na poszezegdlne grupy rodzajowe zgodnie z Ksigga Rodzajows
Srodkéw Trwalych wydanych przez GUS.

2.Zapisy w ksiedze inwentarzowej uzgadniane sa z zapisami ksiggowymi na koniec
roku obrotowego — zgodnie z instrukejg inwentaryzacyjna..

Cze$é 1V —Druki scislego zarachowania

§1
! Drukami scistego zarachowania sa druki, kiore w momencie wydania do uzywania sa

ponumerowane , zarejestrowane i podlegaja kontroli ilodciowej co do kazdego
egzemplarza.

2. Wyznaczony pracownik w Wydziale Finansowo — Ksiggowym ponosi edpowicdzialnose
za zarejestrowanie, numerowanie i przechowywanie drukow wymienionych w pktl.

3.Ewidencja drukow prowadzona jest w ksiedze drukow scistego zarachowania odrgbnie
dla kazdego rodzaju drukéw i przechowywana jest pod zamknieciem.

Pracownik odpowiedzialny ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec roku
ze stanem faktycznym.

§2

W przypadku zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekow gotdwkowych nalezy
natychmiast powiadomié Skarbnika , a ponadto zawiladomié oddzial banku.

§3
Kasjer ponosi osobiscie odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpicczenie blankietow czekow,
ktére przechowuje pod zamknigciem.
§4

1.W Wydziale Komunikacji ewidencje drukéw Scislego zarachowania prowadzi
pracownik odpowiedzialny za rejestrowanie 1 wydawanie drukéw w wydziale.



2.Tablice rejestracyjne ewidencjonuje 1 wydaje dla potrzeb wiasnego Wydzialu
realizujacych zadania z zakresu komunikacji osoba upowazniona przez Kierownika
Wydzialu Komunikacji.

3. Bezposrednia kontrole merytoryczna nad zadaniami w § 4 pkt 1ipkt2 sprawije
Kierownik Wydzialu Komunikacji.

Czgsé V — Zabezpieczenie mienia i ochrona danych

Mienie bedgce whasnoscia Starostwa lub zdeponowane musi by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajgcy mozliwose kradziezy.

Budynek Urzgdu winien by¢ dozorowany przez 24 godziny na dobe.

Na przebywaniec w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
wydzialu i wpis w odpowiedniej ewidencji.

Pieczatki oraz wazne dokumenty po zakohczeniu pracy powinny byé zabezpieczone
przed uszkodzeniem i zniszczeniem , muszg by¢ zamknigte pod klucz.

Klucze do pomieszczen winny byé przekazywane na portiernig ( przechowywane w

- specjalnej gablocie ).
Gotéwka w kasie znajduje sie w kasetce ,a po godzinach urzgdowania zamykana w
kasie pancerngj.
Okres przechowywania dokumentacjii w wydzialach oraz sposéb przekazywania jej do
archiwum zakladowego okreslaja postanowienia instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu.
7a wlasciwe warunki przechowywania i jej ochrong ( zgodnie z instrukcja archiwalng i
ustawg, o ochronie danych osobowych ) odpowiada upowazniony pracownik Wydzialu
Organizacyjno — Administracyjnego.
Otrzymuja :
Kierownicy Wydzialéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
Zgodnie z zat. 1
i
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