Zarzadzenie Nr 10/2021
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 12 lutego 2021 r.

w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych dla Starostwa
Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021r.,
poz. 217 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych dla Starostwa
Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim, stanowigce zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu Aleksandrowskiego.

§ 3. Traci moc zarzagdzenie Nr 31/2003 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 15 grudnia 2003r.
w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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\. S ] Lidia [lokarska
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Toruh, 25 lutego 2021 .




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 10/2021
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 12 lutego 2021 roku

INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
dla Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kuj.

§1

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kuj.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j.Dz.U.2021 poz.217 z pdézn. zm) i ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j.Dz.U.2019 poz.869 ze zm.)

§2

Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnie:

1,
2.
3

1)
2)

1)

w Polityce rachunkowosci;
w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
w Instrukcji Kasowej.

§3

Pojeciem dowodu ksiegowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub zmierza-
jacych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odroznieniu od ogoélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czgs¢ odpowied-
nio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospo-
darczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow
ksiggowych, zwane dalej "dowodami zrédtowymi".

Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwier-
ciedlenie operacji gospodarczych prawidiowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksig-
gowe maja za zadanie:

stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowiazkow.

§4

. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci za prawidlowy dowod ksiggowy uwaza si¢ dowod stwier-

dzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawie-
rajacy co najmniej:
okreslenie rodzaju dowodu;




2)

3)

5)
6)

7

)
2)

3)

okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy;
w dowodach wihasnych wystawionych przez jednostke dokonujacg ksiggowania do obiegu we-
wnetrznego okreslenie wystawcey oraz nazw i adresOw stron moze by¢ zastapione nazwami ko-
morek organizacyjnych jednostki;

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach naturalnych;
date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy a gdy dowod zostal sporzadzony
pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu;

podpis wystawcy dowodu oraz osoby. ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatko-
we;

inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego rodzaju
dowodu;

numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajagcy powigzanie do-
wodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodéw ksiggo-
wych w celu:

udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko komorki organizacyjne
jednostki ksiegujacej dowod;

udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw (innych
jednostek, bankow, 0sob fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zyskéw, po-
twierdzenia ilosci 1 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 (wspotodpowiedzialnym);
udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych uczestni-
cza komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod i jej kontrahenci, jezeli operacje pole-
gaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikow majgtku, wykonywaniu robot
i swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslonych
przepisami, ktore sa przekazywane w oryginale kontrahentom.
Dowody wymienione w pkt. 1 i 2 nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewngtrznymi, a wymienio-
ne w pkt. 3 - dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wlasciwi do wystawienia dowodow ksiego-

wych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub
sprzedazy tej jednostce sktadnikéw majatku, wykonywania robot, swiadczeniu ustug oraz nalez-
nych jej $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontra-
hentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.

. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig¢, jezeli przepisy szczegblne okreslajg inne jednostki

jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. 1 i 3 oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami wystawio-

nymi wspdlnie przez jednostke dokonujacg ich ksiggowania 1 jej kontrahenta (protokoly zdaw-
czo-odbiorcze).

. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. 2 i 3 a dowodami wymienionymi w ust. 3,

dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza roznice ilosciowo - wartosciowe, podle-
gaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposob okreslony w planie kont.

. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie uza-

sadnionych - przez jednostke dokonujgca ich ksiegowania, jezeli sa podpisane przez jej kontra-
hentow.

. Za dowody wiasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uza-

sadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sa podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiggujacej dowad.

. Jednostki dokonujace ksiegowania sg wlasciwe do wystawienia dowodow wiasnych wewngtrz-

nych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane sa dowody obce, je-



zeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych a dowdd obcy nie
wplynal w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego sprawozdania finansowego.

10. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych polega

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

11.

12.

13.

2)

4)
3)

na ustaleniu:

czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalona w budzecie gminy, planie finansowym
danej jednostki;

czy zostal dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlep-
szych efektow z danych naktadow;

czy umozliwia terminowa realizacje zadan;

czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan;
czy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy o zamowieniach publicznych;

czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono analizg
i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich;
pod wzgledem merytorycznym sprawdzenia dokonuja osoby upowaznione i odpowiedzialne za
zawarcie transakcji;

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wy-
stawione zostaly w sposéb technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidio-
wego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych.

Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych, w ktorych tresci zawarte sg
rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.
Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla
poprawienia bledow w dowodach ksiggowych w sposob okreslony w § 6.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik- Gtowny Ksiegowy, ktéry dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodar-
czych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych.

§5

Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
zbiorcze - stuzace do dokonania tgeznych zapisow zbioru dowodéw zrédiowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
korygujace poprzednie zapisy;
zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego;
rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych;
polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokona-
nia operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
kosztow, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiggowosci.

Do dowodéw wymienionych w ust .1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 4.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow

srodlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej

za pomoca ksiggowych dowodoéw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zaku-
py opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.
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2)

§6

Dowdd ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walutg polska wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wiynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja kompletne zawierajgce, co najmniej dane okreslone w § 4
oraz wolne od blgdow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksig-
gowych wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem chyba, Zze inne przepisy stanowia inaczej.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ do-
konane jednoczes$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i1 nie moga nastapi¢ po zamknie-
ciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego ko-
rekty blednych zapisow dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiggowe.
Ustala sig¢, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapisoéw w ksiggach rachunko-
wych jest oryginal dowodu.

§7

W sprawdzaniu dowodow biorg udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi ko-
niecznos¢ przekazywania dowodow pomigdzy poszczegolnymi stanowiskami.

Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu droga pocztowa dowodoéw do sekre-
tariatu, ktory nastgpnie przekazuje te dowody do poszczegélnych wydzialow, upowaznionemu
pracownikowi, celem opisu merytorycznego oraz zgodnosci z planem finansowym i sprawdze-
nia zgodnosci zakupu z ustawa o zamowieniach publicznych. Upowazniony pracownik odpo-
wiedzialny merytorycznie za realizacj¢ rachunku / faktury opisuje rachunek / fakturg sprawdza-
jac je pod wzgledem merytorycznym oraz zgodno$¢ z planem finansowym po czym przekazuje
je do wydziatu finansowego, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
dokonania dekretacji.

W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastgpujaco:

wydziaty lub samodzielne stanowiska opracowuja projekty umow na realizacj¢ zadania w
trzech egzemplarzach z okresleniem terminu, wartosci i kontrahenta:

a) oryginal — wykonawca;

b) Ikopia - wydzial finansowy;

c¢) II kopia - w miejscu;

dla obiegu faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki za realizacj¢ zadania stosuje sig
zapisy ust 2.

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



5. Poszczegdlne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zaw-
sze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac na-
stepujace zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia;

2) przestrzegaé¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac powodujagcemu mozliwos¢ zwigkszenia pomylek;

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komérki do mini-
mum.

6. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie srodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty bu-
dowlane zostaly wykonane zgodnie z zawartg umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumen-
ty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Prze-
trzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych
oplat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku
stwierdzenia takich uchybien winni zostang obciazeni suma odsetek lub bedg w stosunku do
nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Na fakturze / rachunku powinna znajdowa¢ si¢ réwniez adnotacja:

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisuja: skarbnik i
upowaznieni pracownicy. Sprawdzenie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym po-
lega na zbadaniu:

1) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki;

2) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania czynnosci, dla
ktorych udowodnienia majg stuzy¢;

3) czy nie zawieraja bledow arytmetycznych;

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie

nastepujacej klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

dnia....”

§8

Dekretacja okresla sie ogét czynnosei zwiazanych z przygotowaniem dowoddw do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dowodow, ktéra polega na wylaczeniu z ogotu dowodéw naptywajacych do komoérki
ksiegowosci tych dowoddw, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospo-
darczych lub sg ich zapowiedzig), podziale dowodow ksiggowych wg rachunkéw bankowych,
kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien);

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodéw, ktore polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na do-
wod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Sprawdzone
dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty do-
konuje Skarbnik i Kierownik jednostki na dowodzie zatwierdzonym do wypfaty.

Wiasciwa dekretacja polega na nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktérymi zostang one

zaewidencjonowane. w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu

kazdy zaksiggowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego

§9

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialoéw i ushug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:




1)
2)
3)
4)
2

umowy (w odniesieniu do materialow i ustug);
oryginal faktury dostawcy;

korygowanie faktur — rachunkow;

dowdd przyjecia materialow.

Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny.
Po podpisaniu umowy przez obie strony przedklada si¢ ja do kontrasygnaty Skarbnikowi.

3.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

10)
11)

Do

1)

2)

3)

4)
S)

Faktura — rachunek rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow ma-
jatkowych mogg by¢ udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcow. Faktura
- rachunek obejmuje co najmnie;j:

nazwe i adres jednostki wystawiajagcej:

date wystawienia i numer kolejny;

nazwe i adres odbiorcy;

sposob zaplaty;

wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materialow i ustug;

sumg brutto,( netto +VAT);

kwoty potracen z okresleniem ich tytutow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za od-
biorce, przedplaty, potracenia podatkowe itp.);

sumg¢ naleznosci;

kwote nalezno$ci wpisang stownie;

pieczgc i podpis wystawcy;

pokwitowanie zaplaty gotowkowej.

§10

dowodéw bankowych zalicza sig:

dowdd wplaty - wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sg przy
pomocy specjalnych drukow "Dowdd wplaty". Dowod wplaty wypelnia kasjer w trzech egzem-
plarzach. Dowdd wplaty uyjmowany jest w raporcie kasowym;

polecenie przelewu — pobrania - Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢
oryginal dowodu podlegajacy zaptacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu
wystawia upowazniony pracownik w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upo-
waznione osoby sklada si¢ w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka utrzymuje wraz z
wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D) przelewu. W przypadku zlozenia jedno-
razowo wigcej niz trzech przelewdéw nalezy sporzadzi¢ zbiorcze polecenie przelewu w dwoch
egzemplarzach, ktore sktada si¢ w banku wraz z poleceniami przelewu,

czeki - czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpi-
sane przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami i ztozone w banku. Czeki
wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodow Zrédtowych po uprzednim sporzadzeniu
dowodu PK;

wyciagi z rachunkéw bankowych;

zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.

§11

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplat¢ wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy ptac sa:

1)
2)
3)

pismo angazujace;
umowa o prace zlecong;
Zmiana umowy o prace;



4)
5)
6)

rozwiazanie umowy o prace;
karta czasu pracy i zarobkow;
zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

§12

. Listy ptac sporzadza sie do 28 dnia kazdego miesiaca w jednym egzemplarzu na podstawie

odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodoéw zroédtowych.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

taczng sumg do wyplaty;

nazwisko i imi¢ pracownika;

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia;

sume¢ wynagrodzen netto;

sume potrgcen z podzialem na poszczegolne tytuly;

sumg zasitku rodzinnego;

sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny);

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR pra-
cownika nie pozniej niz w dniu wyplaty;

Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen
naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych;

czynszu za lokal mieszkalny udostgpniony przez zaklad pracy:

inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

osobg sporzadzajaca;

osobe sprawdzajaca;

Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika

Kierownika jednostki.

Wyptata wynagrodzenia nastgpuje 28 dnia kazdego miesigca dla pracownikéw poprzez wyplate
w kasie oraz poprzez przelew na rachunek oszczgdnosciowo - rozliczeniowy pracownikow.

Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wyplata, listy plac sa wpinane do skoroszytow, zesta-
wienie list ptac sporzadza sie na zestawieniu list, ktore stuza do ksiggowosci syntetycznej
1 analitycznej.

Wszystkie naliczone potracenia z list plac odprowadzane sa terminowo, za pomocg polecen
przelewéw sporzadzonych przez pracownikow ksiegowosci

§13

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania skfadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§ 14

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej (np.
w zakresie srodkow pienieznych, rozrachunkéw) nie odbiegaja od ogdlnie obowigzujacych zasad,
ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w
opracowaniu ograniczono si¢ do oméwienia dowodow dotyczacych inwestycji rozpoczgtych i za-
konczonych.




1.

)
2)
3)

4)
2.
)

Aby dany skladnik majatku mogt by¢ zaliczony do srodkéw trwatych powinien spetni¢ nastgpu-

jace warunki:

by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania

przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok

stanowi¢ wlasnos$¢ (wspotwlasnosc) jednostki lub zosta¢ przyjety w najem, dzierzawe, leasing i

jednostka ma prawo dokonywac od nich odpiséw amortyzacyjnych

przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

Do udokumentowania ruchu srodkow trwatych stuzg nastgpujace dowody ksiggowe:

OT ., przyjecie srodka trwalego™ - stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do

uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami.

Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal — wydzial finansowy;

b) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwate w uzytkowanie;

c) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sporzadza si¢ go na podstawie

a) w przypadku zakupu srodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, proto-
kotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej;

b) w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu — oprocz dowodoéw wy-
miennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcoéw montazu;

c) wprzypadku przyjecia srodka trwaltego i1 inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

d) w przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic;

e) inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.

Dowdd OT powinien zawieraé:

a) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania;

b) symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy;

c) nazwe srodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkeji, numer seryjny,
itp.);

d) miejsce uzytkowania srodka trwalego;

e) okreslenie dostawcy srodka trwalego;

f) warto$¢ poczatkows , stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego;

g) sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaz-
nionego pracownika referatu finansowego).

Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktora dany s$rodek przyjela do uzytkowania

i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej 1 rachunkowej. Skontrolowany dowod OT

podlega zatwierdzeniu. Zalgcznikiem do dowodu OT jest protokél odbioru technicznego.

W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania. Do-

wod MT sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w dniu fak-

tycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Powinien zawierac:

a) nazwe Srodka trwatego i krotka jego charakterystyke;

b) numer inwentarzowy $rodka trwatego;

c) jego wartos¢ poczatkowa;

d) dat¢ zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany;

e) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania;

f) podpisy kierownikow komorki przekazujacej i otrzymujgcej srodek trwaly:

g) date sporzadzenia dowodu.

Dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach

a) oryginal — wydzial finansowy:

b) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaly;

¢) druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujgcej srodek trwaly:



2)

3)

d) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Dowdéd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Kierownika jed-

nostki.

Dowdd PT protokol przekazania — przyjecia srodka trwatego - Dowod PT ,,protokol przyje-

cia — przekazania Srodka trwalego™ stuzy do udokumentowania przekazania srodka trwalego

innej jednostce. Dowod ten zawiera co najmniej:

a) nazwe $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkoéw trwatych;

b) wartos¢ poczatkowa i wysokos$¢ dotychczasowego umorzenia;

¢) nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej $rodek oraz podpisy oséb reprezentu-
jacych jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli

formalno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w pieciu egzemplarzach:

a) oryginal i czwarta kopia — dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty:

b) pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty;

¢) druga kopia — dla referatu finansowego;

d) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

LT likwidacja $rodka trwalego™ - likwidacja srodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia,

zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwaltego stuzy

dowéd LT likwidacja srodka trwalego™. Wystawiany jest przez osobg materialnie odpowie-

dzialng. Dowod LT powinien zawierac:

a) numer i date dowodu

b) nazwe srodka trwalego i jego numer inwentarzowy

c¢) warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie

d) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

e) sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw

Zalacznikami do LT moga by¢ orzeczenie techniczne rzeczoznawcy, protokot fizycznej likwi-

dacji, faktura w przypadku sprzedazy.

Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

a) oryginal - referat finansowy:

b) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byt uzywany;

¢) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sprawdzony dokument pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi

podstawe do wyksiegowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach inwenta-

rzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego

pracownika.

Wszystkie rzeczowe sktadniki majatku musza by¢ oznaczone trwatymi numerami inwentarzo-

wymi.
§15

Pod pojeciem materiatdbw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materialow dokonuje si¢ tylko do bezposrednie-
go zuzycia (z wyjatkiem opatu i materialow biurowych). Dowodem przyjecia jest potwierdzenie
odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory pobrat materiat.




U

§16

Pod pojeciem mienia Powiatu Aleksandrowskiego nalezy rozumieé¢ wlasnos¢ i inne prawa ma-
Jjatkowe nabyte przez Powiatu lub inne osoby prawne.

Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowod OT "Przyjecie srodka trwalego", ktory stanowi warunek wpisania
$rodka trwalego do ksiggi inwentarzowej, sporzadzany przez pracownika wydziatu gospodarki
gruntami.

Dowodem rozchodu jest umowa notarialna lub "Protokoét zdawczo-odbioreczy" o symbolu PT
sporzadzany przez pracownika wydziatu gospodarki gruntami.

Ewidencja analityczna mienia Powiatu prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup.

Faktury Vat wystawiajg pracownicy w ramach udzielonych upowaznien.

§17

Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa. Prawi-
dlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace ztozony
wzor podpisu w banku. Na czeku nie sag dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia,
wymazywania. W przypadku pomyltki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anu-
lowac.

Czek rozrachunkowy jest drukiem s$cistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go
z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupow i innych operacji naste-
puje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku
kwote musi by¢ potwierdzony w miejscu do tego przeznaczonym. Sposdb wypelniania jest
identyczny jak czeku gotowkowego. W przypadku koniecznosci jego anulowania, postepuje
si¢ w sposob okreslony jak przy czeku gotéwkowym. W przypadku utraty czeku nalezy poste-
powac zgodnie z instrukcjg Narodowego Banku Polskiego, a w szczegolnosci niezwlocznie
zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastgpita jego utrata.

Dowod wplaty "kasa przyjmie" jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym nie-
zwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w
dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden (oryginal) jest wreczany wplacajagcemu jako dowadd
wplaty, kopia dolaczona jest do raportu kasowego. W przypadku dokonania pomyiki, nalezy
wszystkie egzemplarze anulowac.

"Kasa wyptaci" jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania. Wystawiany jest przez
upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastepczy, w przypadku np. nie podje-
tych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany dowod Zrodtowy, zatwierdzony
przez upowaznione osoby. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na
oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora naleznos¢ pobiera. Orygi-
nal zastgpczego dowodu kasa wyplaci zalacza si¢ do raportu kasowego.

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wypelniany jest przez
kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wy-
platy. Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco nanoszone.

Raport kasowy jest sporzadzany w miarg¢ potrzeb, z tym jednak, ze zawsze musi by¢ sporza-
dzony z data ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie
(dla kazdego rachunku bankowego) w celu ulatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji
kasowych. Nie zakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakres$lone oraz zaopatrzone
naniesionym w sposob wlasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastep-
ny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wypelnieniu. Zamknigty raport
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podpisuje kasjer oraz przekazuje, za potwierdzeniem odbioru osobom do tego upowaznionym
wraz z zatgcznikami.

6. Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane przez kasjera, jako druki
Scistego zarachowania w specjalnej na ten cel zalozonej ewidencji.

7. Do prowadzenia ewidencji obrotu pienieznego w kasie stuzy pogram umozliwiajacy rejestro-
wanie operacji kasowych, emisj¢ dowodow kasowych typu KP, KW oraz sporzadzanie rapor-
tow kasowych.

§18

Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiggowosci w terminie 2 dni od
daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast w miesigcu konczacym rok finan-
sowy nie pozniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.
1. Polecenia wyjazdu stuzbowego
1) polecenie wyjazdu stuzbowego — podroz krajowa
Podréza krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscig, w
ktorej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w poleceniu
wyjazdu shuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia pracownik ds. ogdlno organiza-
cyjnych, a podpisuje Kierownik jednostki lub Sekretarz. W przypadku gdy pracownik chce podro-
zowa¢ innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odno-
towany na poleceniu oraz w ewidencji. Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow
stuzbowych pod kolejnym numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera
wyszczegolnienia o ktorych byla mowa wyzej. Zwrot kosztow podrézy radnym powiatu nastepuje
na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro Rady, a podpisuje
Przewodniczacy Rady lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w przypadku Przewodniczacego
Rady - Wiceprzewodniczacy Rady). W przypadku gdy radny chce podrézowa¢ innym Srodkiem
lokomocji niz oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz
w ewidencji.
Pracownicy oraz radni zobowiazani sg podrézowa¢ najtanszym srodkiem lokomocji.
2) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podr6za stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwang dalej .,podr6zg stuzbowg" jest wykonanie
zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawcg. Polecenie wyjazdu stuzbowego
wystawia pracownik ds. ogélno organizacyjnych, a podpisuje Kierownik jednostki lub Sekretarz do
tych czynnosci, ktéry okresla. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy
stuzbowej odbywanej srodkami lokomocji:
a) ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekro-
czenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;
b) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju do
chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;
¢) morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
2. Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej,
a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pozniej niz do 28 grudnia danego roku. Na poczet
kosztow podrozy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypelnia wniosek znajdujgcy sig
w dolnej czesci druku ,.Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza Kierownik Jed-
nostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujace pracownikowi lub radnemu
po uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrézy (zgodnie z obowig-
zujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym i rachunkowym
przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy do-
kona¢ zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pozniej niz w ciagu 7 dni. Pod-
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stawg wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania
zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podle-
gaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
3. Pracownicy dla celow stuzbowych mogg uzywaé¢ samochody osobowe, a uzywane dla potrzeb
ich dziatania. Podstawa zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta migdzy pracodawca a
pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celow stuzbowych :
a) jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow stuzbo-
wych w danym miesiacu;
b) jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu sluzbowego oraz ewidencje
przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy cy-
wilno- prawnej.

§19

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obo-
wigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zalozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegélnych
drukow scistego zarachowania.

3. Do drukow scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola, a w szczegdlnosci:

1) czeki gotéwkowe;

2) dowody wplaty — KP;

3) dowody wyplaty;

4) arkusze spisu z natury;

5) kwitariusze przychodowe.

2. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukdéw niezwlocznie po ich otrzymaniu;

2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze drukéw Scistego zara-
chowania;

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie dru-
kow Scistego zarachowania jest kasjer lub pracownik wyznaczony przez Skarbnika.

. Do obowigzkéw o ktorych mowa w ust 2, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukow oraz
ewentualnie ich serii i numerow;

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numeréw nadanych
przez drukarnie;

3) sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach a i b, ktory pozostaje w aktach
przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

5. Druki $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadawanych przez drukarni¢ serii numerow:

1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym;

2) obok numeru druku S$cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ pracownik stawia
swoj podpis.

6. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku

odnotowac¢ (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :
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1) numer kolejny bloku;

2) numer kart bloku od nr..... donr .....;

3) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke dru-
kami $cislego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wplaty - przez Skarbnika lub osobg
upowazniong.

7. Poszczegdlne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia do
magazynu zaprzychodowaé w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Poszczegélne karty blokéw
nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglosci nu-
meréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy
wydawaniu nastepnego na okladce nalezy wpisa¢ okres w ktorym druki zostaty wykorzystane. Ar-
kusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki $cistego zarachowania.

8. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksiedze o ponumero-

wanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :

Ksiega zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowa-

nych a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, lub 0s6b przez niego

upowaznionych.

9. Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia dla przychodu - dowody

przyjecia, dla rozchodu - dowody wydania.

10. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramen-

tem lub dlugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob czytelny.

11. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia oraz wszelkg dokumen-

tacje dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.)

nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

12. Biednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewazniam"

wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg

broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

13. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komi-

sja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scislego zarachowania

w sktadowaniu oraz u 0séb dokonujgcych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w

protokole nalezy podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

14. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania podlega-

ja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przejgcia) drukow

$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

15. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy nie-

zwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje

pieczeci) zaginionych drukow.

16. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ pro-

tokot zaginiecia, w przypadku zaginiecia czekoéw powiadomic¢ niezwlocznie bank finansujacy ktory

czeki wydal, a w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomi¢
policie. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow scislego zarachowania powinny zawieraé
liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukéw, dokladne okreslenie zaginionego druku, date zaginigcia drukow,

okolicznosci zaginigcia drukéw, miejsce zaginigcia drukow, nazwe i dokltadny adres (miejscowosc¢,

ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

17. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ pro-

tokot, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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§ 20

1. Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z wykonania

procesow zwigzanych z gromadzeniem srodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem - zwa-

nych ,.sprawozdaniami budzetowymi™ - okreslono art. 41 w ustawie o finansach publicznych.

2. Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych okreslono w:

- rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdaw-

czosci budzetowej,

- rozporzadzeniu Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w

sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych.

3. Ponadto w ustawie z 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci, ktorych przepisy stosuje sie do jed-

nostek samorzadu terytorialnego, ich zwiazkow oraz jednostek organizacyjnych - jednostki sporza-

dzaja sprawozdania finansowe na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych. Ustawa

o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finanséw publicznych majg zasto-

sowanie szczegoOlne zasady rachunkowosci, ktére dotycza m.in. sporzadzania sprawozdan finanso-

wych.

3. W rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachun-

kowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,

jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celo-

wych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospoli-

tej okreslono, Ze jednostki prowadza rachunkowos¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci

1 ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem zasad szczeg6lnych, okreslonych w rozporza-

dzeniu. Rozporzadzenie to okreslito rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki zobowiazane do

sporzadzania i przekazywania poszczegoélnych rodzajow sprawozdan finansowych, zwanych ,.bi-

lansem”. W stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowigzek ten dotyczy sporzadzania:

1) bilansu;

2) rachunku zyskoéw 1 strat (wariant porownawczy);

3) zestawienia zmian w funduszu;

4) informacji dodatkowej.

5) bilansu skonsolidowanego.

4. Sprawozdawczos$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbidr sprawozdan finansowych, spo-

rzadzanych cyklicznie i wedhug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do zarzadzania

finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku jego wy-

konywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

5. Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finansow publicznych wymaga wykazania

w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i prawidlowego sporza-

dzenia sprawozdan finansowych. Obowiazek prowadzenia ewidencji w sposob prawidlowy, w celu

zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej jednostki, w tym

zachowania zgodnosci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci. Wymog

zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawowa przestanke rea-

lizacji zasady jawnosci i przejrzystosci finansow publicznych. Wymog zgodnosci danych sprawoz-

dawczych ze stanem faktycznym wynika, takze z przepiséw ustawy o dochodach jednostek samo-

rzadu terytorialnego. Zapewnienie jawnosci i przejrzystosci wykonania proceséw finansow pu-

blicznych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych dotyczy:

1) jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych;

2) udostepniania corocznych sprawozdan;

3) oglaszania panistwowego dlugu publicznego i jego realizacji PKB;

4) sporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek samorzadu tery-
torialnego;

-14-



5) przedstawiania Sejmowi i Najwyzszej Izbie Kontroli corocznego sprawozdania z wykonania

budzetu panstwa, wraz ze zbiorczg informacja o wykonaniu budzetow jednostek samorzadu teryto-

rialnego;

6) przedstawiania organowi stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej:

a) informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze, w terminie do 31 sierpnia roku
budzetowego:

b) sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w terminie do 31 marca nastgpnego roku.

6. Realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finansow publicznych wymaga takze stosowania

jednolitych zasad klasyfikowania dochodéw i wydatkow publicznych oraz przychodow i rozcho-

dow, ewidencjonowania przebiegu proceséw finansow publicznych, sporzadzania sprawozdan fi-

nansowych z wykonania tych procesow.

7. Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ réwniez prowadzona w spos6b umozliwiajacy usta-

lenie wielkosci dochodow i wydatkéw w poszezegolnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

8. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z zasad ogoélnych rachunkowosci

i szczeg6lnych zasad rachunkowosci budzetowej. Z nadrzednej zasady prawidtowej rachunkowosci

- zasady wiernego obrazu - wynikaja obowigzki:

1) ujecia wszystkich procesow dotyczacych danego okresu sprawozdawczego;

2) dokonywania zapisow w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych

i sprawdzonych dowodow ksiegowych;

3) dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym wedtug kry-

teriow klasyfikacji umozliwiajgcych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan finanso-

wych oraz dokonywanie rozliczen finansowych;

4) zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien zapisow

kont ksiegi glownej z kontami ksigg pomocniczych przed sporzadzeniem zestawien obrotow i sald,

5) dokonywania zapiséw w sposob trwaly;

6) sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowigzek ujecia wartosci nominowanych

w walutach obcych wedtug obowigzujacego na dzien bilansowy (dzien sporzadzenia sprawozdania)

sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego.

9. Ze szczegdlnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu procesow finan-

sow publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wynikaja obowiazki

1) klasyfikowania dochodéw (przychodow) i wydatkow publicznych wedtug dzialow, rozdziatow i

paragrafow, a przychodow i rozchodow budzetu wedtug paragrafow obowiazujacej klasyfikacji

budzetowej;

2) ujmowania dochodéw i wydatkéw w terminie ich zaptlaty;

3) ujmowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodow (naleznosci, po-

trgcenia, zaleglosci, nadplaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i wydatkow (zobowigzania,

w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie srodkow, wydatki nie wygasajace);

4) naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz przeszacowania war-

tosci aktywow i pasywow dewizowych wedlug biezacych kursow walutowych -

nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu.

10. Zasady ogolne sporzgdzania sprawozdan budzetowych - okreslone w rozporzadzeniach, doty-

czg obowiazku:

1) sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, tacznych i zbiorczych w

ustalonych terminach;

2) wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po uwzglgdnieniu

zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych;

3) wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego,

w tym dla sprawozdan dotyczacych dtugu publicznego wedtug stanu na okreslony dzien;




4) sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym;

5) sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowej;

6) usunigcia nieprawidtowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem danych do spra-
wozdan zbiorczych.

11. Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okresla obowiazek sporzadzania
sprawozdan: miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych, w tym obowiazek sporzadzania
sprawozdan jednostkowych i sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.

Obowigzki przekazywania sprawozdan budzetowych zewngtrznym odbiorcom okreslono
w okresach kwartalnych. Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej ,,.Besti@™ umozli-
wia jednostkom samorzadu terytorialnego wprowadzanie danych w ukladzie formularzy sprawoz-
dawczych, dokonanie niezbgdnej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obo-
wigzujaca klasyfikacja budzetowa, wysylke danych droga elektroniczna, wydruk sprawozdan w
formie okreslonej w rozporzadzeniu. Zapewniajac zgodnos¢ drukowanych sprawozdan w formie
dokumentu ze sprawozdaniami w formie elektronicznej, system ,,.Besti@” umozliwia jednostkom
przekazywanie i archiwizacj¢ danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt danych i generowanie
plikoéw zbiorczych.

§21

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ i fatwos¢ odszuka-
nia. Dowody ksiggowe oznacza si¢ nazwg jednostki do ktorej naleza, znakiem wskazujacym rodzaj
grupy tematycznej zbioru, symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B), okresleniem roku ob-
rotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy. pierwszym i ostatnim nr dowodow
ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czgsci zbioru pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosé.

ALEKSANDROWSKI

Lidla Vokarska
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