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do Zarzadzenia nr 6/2018
Starosty Suwalskiego
z dnia 31 stycznia 2018 roku

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SUWALKACH

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Istotnym elementem skutecznosci kontroli wewnetrznej prowadzonej w Starostwie Powiatowym
w Suwatkach jest wczesniejsze okreslenie sposobu wytworzenia i obiegu dowodéw ksiegowych
w postaci odpowiedniej instrukgji.

§ 2. Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych zwana dalej ,instrukcjg” okresla:
1) kto, na jakiej podstawie i w ilu egzemplarzach sporzadza okreslony dowdd ksiegowy;
2) kto, i w jakim celu otrzymuje poszczegbine egzemplarze okreslonego dowodu ksiegowego;
3) kto kontroluje dowod ksiegowy i stwierdza prawidtowos¢ przedstawionych w nim operacji;
4) kto, i na podstawie ktorego egzemplarza okreslonego dowodu ksiegowego dokonuje zapisu
w ksiegach rachunkowych;
5) w jaki sposob i jak dtugo przechowuje sie okreslony dowdd ksiegowy.

§ 3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) ustawa - ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2017 r. poz. 2342 z pbin.
zm.);

2) starostwo - Starostwo Powiatowe w Suwatkach, ktére jest jednostkg w rozumieniu ustawy;

3) starosta - Starosta Suwalski, ktory jest kierownikiem jednostki w rozumieniu ustawy;

4) skarbnik - Skarbnik Powiatu Suwalskiego;

5) gtéwny ksiegowy - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Starostwa
Powiatowego;

6) naczelnik wydziatu - nalezy rozumie¢ przez to osobe, o ktérej mowa w § 10 ust. 3 i 4
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Suwatkach;

7) pracownik wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika wydziatu wtasciwego
ds. finanséw publicznych;

8) dowod ksiegowy - dowod  Zrédtowy  lub  wtérny  stwierdzajacy  dokonanie  operacji
gospodarczej, stanowiagcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych;

9) pracownik - pracownik Starostwa;

10) okresy sprawozdawcze - okreslone zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

11) rok obrotowy - jest to rok kalendarzowy zwany takze rokiem budzetowym, w ktérego sktad

wchodzg krotsze okresy sprawozdawcze:

)Ja  miesigc do sumowania obrotéw na kontach ksiegi gtéwnej oraz uzgodnienia z dziennikiem
i zapisami na kontach ksigg pomocniczych prowadzonych kont syntetycznych,

)b dane liczbowe wynikajace z tak uzgodnionej ewidencji ksiegowej s podstawag do
przygotowania sprawozdan finansowych;



12) a) ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego w ciggu

15 dni,

b) ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy, nie pdzniej niz w ciagu

3 miesiecy,

c) ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastepuje najpdzniej w ciagu

15 dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy,

d) ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Suwatkach

w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

§ 4.1. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktére

a
b

tworzg :
dziennik;

)
) ksiege gtéwna;

c) ksiegi pomocnicze;

d) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

2. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazw3g (petng lub skrécong) jednostki, ktorej dotyczg (kazda ksiega wigzana,

kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one postaé wydruku komputerowego lub
zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania;

b) wyraZznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia;

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

§5.

ROZDZIAL 2
Sprawozdania budzetowe i finansowe

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu powiatu sg sporzadzane na podstawie sprawozdan
jednostkowych powiatowych jednostek podlegtych oraz sprawozdania jednostkowego jednostki
samorzadu terytorialnego, jako jednostki budzetowej i jako organu. Sprawozdania zbiorcze za
okresy sprawozdawcze przekazywane sg do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem
Regionalnej Izby Obrachunkowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Dane wykazywane w sprawozdaniach zbiorczych wyraza sie w
ztotych i groszach. Dane wykazywane w sprawozdaniach jednostkowych wyraza sie w ztotych i
groszach stosownie do zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych i na
podstawie danych z ewidencji ksiegowej, narastajgco od poczatku roku za okresy
sprawozdawcze.

§ 6. Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu powiatu za okresy p6troczne i roczne przedstawiane

§7.

sg rébwniez Radzie Powiatu i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

Sprawozdanie finansowe jednostki sporzadza sie na dzied zamkniecia ksiag rachunkowych
w jezyku polskim i w walucie polskiej, w ztotych i groszach na podstawie danych wynikajacych
z ksigg rachunkowych. Sprawozdanie finansowe jednostki na dzien 31 grudnia sktada sie z :

- bilansu,
- rachunku zyskéw i strat sporzadzanego w wariancie poréwnawczym,
- zestawienia zmian w funduszu jednostki,



- informacji dodatkowej (obowigzujacej od 01.01.2018).
§ 8. Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego na dzien 31 grudnia sktada sie z:
- bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
-tacznego bilansu obejmujacego dane z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowego zaktadu budzetowego,
-tacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskéw
i strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego,
-tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego,
-facznej informacji dodatkowej (obowigzujacej od 01.01.2018).
Sporzadzajac sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego dokonuje sie
odpowiednich wytaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami.
§ 9. Inne sprawozdania sporzadza sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
§ 10. Sprawozdania sporzadza wydziat wtasciwy ds. finanséw publicznych Starostwa Powiatowego
na podstawie sprawozdan jednostkowych podlegtych jednostek oraz Starostwa Powiatowego
jako jednostki budzetowej.

ROZDZIAL 3
Dowody ksiegowe, ich podziat oraz wymogi formalne jakie powinny one spetniaé

§ 11. W Starostwie prowadzi sie ksiegi rachunkowe w formie elektronicznej przy zastosowaniu
sprzetu komputerowego i odpowiednich programéw uzytkowych:

1) Programu komputerowego ,INFO-SYSTEM” wykonanego przez: Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek s.j. z Legionowa, ktéry sktada sie z wzajemnie
powigzanych podsystemow:

- ,Ksiegowos¢ budzetowa” - stuzy do prowadzenia ewidencji ksiegowej dochodéw, wydatkow,
przychodéw, kosztéw, zobowigzan, naleznosci, planu finansowego zaangazowania, zmian
w stanie majatkowym jednostki oraz innych zdarzeh gospodarczych, na odpowiednich kontach
syntetycznych i analitycznych. Z podsystemu generowane s3 sprawozdania finansowe
i budzetowe jednostki;

- ,Kasa” - stuzy do generowania dokumentéw kasowych oraz tworzenia raportéw kasowych;

,Kadry i Pface” - stuzy do obliczania wynagrodzen, obliczania naleznych sktadek ZUS,
prowadzenia imiennych kart wynagrodzen, a takze generowania dokumentéw ptatniczych,
deklaracji ZUS oraz deklaracji podatkowych i dokumentéw kadrowych;

- ,Srodki trwate” - stuzy do prowadzenia ewidencji i naliczania amortyzacji srodkéw trwatych,
pozostatych s$rodkéw trwatych w uzywaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzenia kartotek, a takze generowania dokumentéw dotyczacych zdarzen gospodarczych w
obszarze $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

- ,Rejestr VAT” - stuzy do prowadzenia ewidencji podatku VAT naleznego i naliczonego,
generowania dokumentéw sprzedazy VAT, a takze tacznego rozliczania podatku VAT w urzedzie
skarbowym z jednostkami podlegtymi.

2) Programu ,Ptatnik” stuzacego do elektronicznej wymiany danych z ZUS i NFZ.

3) Programu Ministra Finansow BeSTi@ otrzymanego z Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

w ktérym sporzadza sie sprawozdawczo$¢ i uchwaty budzetowe.
4) Bankowego systemu elektronicznego stuzgcego do realizacji przelewéw bankowych.



§ 12.1. Podstawe zapiséw operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych stanowig dowody
ksiegowe, ktore dzielg sie na nastepujace rodzaje:

1) zewnetrzne dowody Zrédtowe obce - otrzymane od kontrahentéw, w szczegdlnosci: faktury
zakupu VAT, faktury korygujace, noty ksiegowe, rachunki, wyciggi bankowe, noty bankowe,
decyzje organéw administracyjnych, noty odsetkowe oraz faktury pro-forma lub inne dowody
zastepcze - tymczasowe na udokumentowanie przedptaty lub zaliczki dla kontrahenta,
rachunki zleceniobiorcéw, wykonawcéw dzieta (nie dotyczy prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza), protokoty odbioru robét (zataczniki do faktur), wyroki sadowe lub kasowe
dowody wpftaty;

2) zewnetrzne witasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, w szczegdélnosci: faktury
sprzedazy VAT, faktury korygujace, noty ksiegowe, czeki rozrachunkowe, kasowe dowody
wptaty - KP, pokwitowanie K103 - wydruk komputerowy programu INFO-SYSTEM, kasowe
dowody wyptaty - KW, bankowe dowody wptaty - BDW, asygnaty bankowe (bankowe dowody
wyptaty), przelewy bankowe, przekazy pocztowe, decyzje administracyjne, porozumienia,
umowy dotacji, protokoty przekazania srodka trwatego;

3) wewnetrzne - do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci: polecenie ksiegowania - PK, polecenie
wyjazdu stuzbowego, dowody kasowe, listy ptac, raporty ZUS dokumentujace wysokos$c
sktadek od wynagrodzen, listy zasitkowe $Swiadczen ZUS, protokoty przyjecia srodka trwatego
(OT), likwidacji $rodka trwatego (LT) oraz likwidacji pozostatych $rodkéw trwatych (LN),
przekazania Srodka trwatego (PT), arkusze spisu z natury, protokoty réznic inwentaryzacyjnych,
wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, przypis naleznosci z tytutu gospodarowania
nieruchomosciami skarbu panstwa, inne powszechnie uzywane.

2. Podstawg zapisow operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych mogg byé rowniez

sporzadzone w Starostwie dowody ksiegowe wtérne (PK):

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw ksiegowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodtowego;

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
(dotyczace wszelkich przeksiegowan np.: wystornowania btednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag itp.)

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
Zzrédtowych, Skarbnik moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiegowych dowoddéw zastepczych (np. protokdt koniecznosci, paragon itp.), sporzadzonych przez
osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem s zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug.

4. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodoéow
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne
z dowodami ksiegowymi Zrédtowymi, uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone
wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki:



1) uzyskajg one trwatg czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodoéw ksiegowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej za ich
wytworzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw;

4) dane zrédtowe w miejscu powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.

6. Dowod ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

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

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd ksiegowy zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
jego sporzadzenia, w przypadku zaptaty zaliczkowej réwniez date otrzymania zaliczki;

5) podpis wystawcy dowodu ksiegowego oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywéw;

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

7) jezeli dowod ksiegowy stanowi podstawe dokonania wydatku - zatwierdzenie do wyptaty przez
Staroste lub Wicestaroste, w przypadku ich nieobecnosci przez Sekretarza Powiatu oraz
Skarbnika, w czasie nieobecnosci Skarbnika przez Gtéwnego Ksiegowego lub upowaznionego
pracownika wydziatu wtasciwego ds. finansow publicznych;

6a. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa:
1) wust. 6 pkt 1-3i 5, jezeli wynika to z odrebnych przepisow;
2) wust. 6 pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

7. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac ich warto$¢ przeliczong na
walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie ksiegowym.

8. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej ktérag dokumentuja, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okre$lone w ust. 6 i 6a
oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerébek.

9. Btedy w dowodach ksiegowych Zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac
jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
zapiséw wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowig inaczej.

10. Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ poprawione poprzez skreslenie
dotychczasowej tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu, wpisanie tresci
poprawne] i daty poprawki oraz ztozenie podpisu przez osobe dokonujgcg poprawki. Nie mozna
poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.



11. Korekty btedéw, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 dokonuje pracownik odpowiedzialny za
sporzadzenie danego dowodu ksiegowego.

§ 13.1. Btedy w zapisach ksiegowych, ujawnione po ksiegowym zamknieciu miesigca poprawia sie
poprzez:

1) wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu ksiegowego PK zawierajacego korekty btednych
zapisow, dokonywanych tylko za pomocg zapiséw dwustronnych Wn, Ma -  dodatnich lub
ujemnych;

2) dowod ksiegowy albo korygujacy PK powinien powotywaé sie na numer pozycji ksiegowej
dziennika podlegajacej korekcie.

2. Dowody ksiegowe PK, o ktérych mowa w ust. 1, podpisuje Skarbnik lub Gtowny Ksiegowy.

§ 14. Dowody ksiegowe i zapisy ksiegowe winny umozliwia¢ ich kontrole, tj. powinny by¢ kompletne,
starannie prowadzone, zawiera¢ merytoryczne uzasadnienie i starannie przechowywane wedtug
chronologii i typdw w opisanych segregatorach.

§ 15. W przypadku, gdy jedna operacje gospodarcza dokumentuje wiecej niz jeden dowdd ksiegowy
lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu ksiegowego, podstawe zapisu w ksiegach stanowi:

1) oryginat dowodu zewnetrznego;

2) kopia dowodu wtasnego zewnetrznego;

3) oryginat dowodu wewnetrznego.

§ 16. Rodzaje dowodéw ksiegowych funkcjonujacych w starostwie:

1) dowody bankowe:
a) wyciagi bankowe z rachunkéw bankowych,
b) polecenia przelewu,
c) dowody wptat,
d) noty bankowe memoriatowe,
e) asygnaty bankowe,
f) czeki gotéwkowe,
g) umowy lokat terminowych;
2) dowody kasowe:
a) raporty kasowe wraz z dowodami zrodtowymi pierwotnymi: pokwitowanie K103- wydruk
komputerowy programu INFO-SYSTEM, dowdd wptaty KP;
b) bankowy dowdd wptaty;
c) przekaz pocztowy;
d) wniosek o zaliczke;
e) rozliczenie zaliczki,
f) polecenie wyjazdu stuzbowego;
g) faktury, rachunki gotéwkowe;
h) listy wypfat;
i) czek gotowkowy;
j) dowod wptaty;
k) dowdd wyptaty.



Raport kasowy sporzadzany jest nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca. Starostwo prowadzi kase
do obstugi budzetu (dochody wtasne, dochody Skarbu Panstwa, wydatki budzetowe), gospodarki
pozabudzetowej, w tym: Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Pracowniczej Kasy
Zapomogowo - Pozyczkowej, depozytéw, optat skarbowych.
3) dowody sprzedazy:
a) faktury sprzedazy VAT,
b) faktury korygujace,
c) noty korygujace,
d) akt notarialny;
4) dowody zakupu:
a) faktury zakupu VAT,
b) faktury korygujace,
c) noty korygujace,
d) rachunki,
e) faktury;
5) dowody ptacowe:
a) listy ptac sporzadzane na podstawie dokumentéw o nawigzaniu, zmianie i rozwigzaniu stosunku
pracy,
b) listy wyptat diet radnych,
c) umowy cywilnoprawne zawarte z osobami nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej,
d)rachunki zleceniobiorcow, wykonawcow dzieta (nie dotyczy oséb prowadzacych dziatalno$é
gospodarcza),
e) kartoteki wynagrodzen,
f) karty zasitkowe,
g) umowy o pozyczke mieszkaniowa,
h) inne listy wyptat (np. wyptat stypendiow, ekwiwalentow itp.);
6) dowody rozliczeniowe:
a) raporty i deklaracje sktadek ZUS,
b) deklaracje podatkowe,
c) sprawozdania finansowe inne;
7) dowody dotyczace powstania naleznosci i zobowigzan:
a) faktury sprzedazy i zakupu VAT,
b) rachunki, faktury proforma,
c) deklaracje i decyzje administracyjne,
d) porozumienia,
e) umowy dostawy towaru, zakupu ustug, dotacji,
f) zamowienia,
g) zlecenia,
h) protokoty odbioru robét,
i) noty ksiegowe,
j) wezwania do zapfaty;
8) dowody ewidencji obrotu materiatowego:
a) dowdd ,Rozchéd wewnetrzny” RW,
b) dowdd ,Wydanie zewnetrzne” WZ.



Poza dowodami sporzadzonymi na ww. drukach dowodami przychodowymi i rozchodowymi sg
protokoty komisji inwentaryzacyjnej, wykazujgce nadwyzki lub niedobory oraz powstate szkody;
9) protokoty:
a) przyjecie srodka trwatego - OT,
b) przekazanie $rodka trwatego - PT,
c) likwidacja srodka trwatego, sprzedaz srodka trwatego, zdarzenia losowe - LT,
d) likwidacja pozostatych srodkéw trwatych, sprzedaz pozostatych srodkow trwatych - LN,
e) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego -PT,
f) aktualizacja wyceny Srodka trwatego,
g) przewartosciowanie Srodka trwatego po jego ulepszeniu,
h) protokét potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego,
i) protokét likwidacyjny - wniosek szkodowy w przypadku kradziezy,
j) protokét koniecznosci,
k) protokdt komisji inwentaryzacyjnej,
[) protokét odbioru robét, ustug;
10) polecenie ksiegowania (PK) - sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego innego niz
operacje zakupu i sprzedazy;
11) zbiorcze zestawienie dowoddw ksiegowych, ktoére winno zawiera¢ nastepujace elementy:
a) nazwe i adres jednostki, date lub okres ktorego dotycza, date wystawienia oraz podpis osoby
sporzadzajacej,
b) pojedynczo wymienione dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wytacznie
w jednym (lub w jego czesci) okresie sprawozdawczym,
c) sprawdzenie powigzania ujetych w zestawieniach kwot z dowodami, na podstawie ktérych
zostaty sporzadzone;
12) inne powszechnie uzywane.

§ 17. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegélnych miesigcach
nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym wedtug poszczegolnych
rodzajéw dziatalnosci (dochody wtasne, dochody Skarbu Panstwa, wydatki, Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych, depozyty, projekty finansowane lub wspoétfinansowane ze $rodkéw UE lub
innych Zrédet niepodlegajacych zwrotowi itp.).

§ 18. Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych s3 przedktadane do ksiegowosci do
14 dni po zakohczeniu podrézy stuzbowej.

§ 19.1. Druki Scistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiegac¢ naduzyciom wynikajagcym z ich stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania podlegaja oznaczeniu (czyli numeracji), ewidencji
w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, kontroli oraz zabezpieczeniu. Numeracji drukdéw oraz
ewidencji w ksigzce drukéw Scistego zarachowania przed ich wydaniem dokonuje kasjer.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie czeki oraz nastepujgce formularze
z chwilg ich ponumerowania:
1) dowody kasowe, tj. pokwitowanie K103 - wydruk komputerowy programu INFO-SYSTEM, KP -
dowdd wptaty; KW - dowdd wyptaty;
2) arkusze spisu z natury;



3) arkusze rozliczenia niedoboru;
4) inne dokumenty w zaleznosci od potrzeb.

4. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w formie ksigzki drukow S$cistego
zarachowania.

5. Ewidencja drukéw Scistej kontroli polega przede wszystkim na:

1) biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i ustaleniu zapaséw drukéw;
2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.
6. Druki Scistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji, nie rzadziej niz raz na koniec roku,
a w przypadku ich zaginiecia nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje i ustalic¢ liczbe oraz
numery zaginionych drukow.

7. Niewykorzystane druki Scistego zarachowania podlegajg rozliczeniu.
8. Anulowane druki Scistego zarachowania podlegaja rozliczeniu tak jak druki zuzyte.

9. Ksigzka drukoéw Scistego zarachowania jest prowadzona i przechowywana w pomieszczeniu kasy
jednostki.

ROZDZIAL 4
Kontrola wewnetrzna dowodéw ksiegowych

§ 20.1. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci (w tym zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych) operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodzie ksiegowym - stwierdzeniu, ze dowdd ksiegowy jest zgodny
z umowg lub zaméwieniem (zleceniem), m.in. w zakresie zastosowanych cen, stawek, terminéw
i formy ptatnosci, czy przedmiot operacji jest zgodny ze stanem faktycznym, czy operacja gospodarcza
jest zgodna z zawarta umowa, przepisami.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowodow ksiegowych polega w szczegblnosci na sprawdzeniu,
czy:

1) dowdd ksiegowy zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktérym zostata dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.;

4) dane zawarte w dowodzie ksiegowym odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy zakres rzeczowy
faktycznie zostat wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaty wykonane w sposob
rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami;

5) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o wykonanie ustugi, umowa
o dostawy, wzglednie czy ztozono zaméwienie;

6) zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie;

7) zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy Prawo zamowien publicznych,
potwierdzajac to odrebnym zapisem na odwrocie dowodu ksiegowego;

8) operacja gospodarcza byta dokonana zgodnie z zasada legalnosci, celowosci i gospodarnosci.



3. Zadaniem pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie
0 wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter
zdarzenia gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie takie zamieszcza sie na
odwrocie dokumentu. Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik
dokonujacy kontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiegowym klauzule:

»Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym - data, podpis”.

4. Kontroli merytorycznej dokonujg, w ramach wewnetrznego podziatu zadan wynikajacego
zregulaminu organizacyjnego, naczelnicy wydziatdw lub osoby przez nich upowaznione, ktérym
powierzono ww. czynnosci w zakresie obowigzkéw - odpowiadajacy za realizacje odpowiedniej czesci
budzetu Starostwa. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej ponosi petng odpowiedzialno$¢ za
prawidtowos$¢ dokumentowanej operacji oraz dowodu ksiegowego w zakresie okre$lonym w ust. 2, 3.

5. Dowdd ksiegowy powinien zawierac réwniez zapis stwierdzajacy, ze dane zobowiazanie znajduje
pokrycie w planie finansowym. Zapisu tego dokonuje Skarbnik, Gtowny Ksiegowy lub osoba
wyznaczona z wydziatu ds. finanséw publicznych poprzez podanie Zrédta finansowania wedtug dziatu,
rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowe]j umieszczajac podpis i date potwierdzenia.

§ 21.1. Kontrola formalna i rachunkowa polega na ustaleniu, ze dowody ksiegowe wystawione zostaty
w sposOb technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu,
aich dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu, czy:

1) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj.: czy dowdd ksiegowy opatrzony jest
klauzulg o dokonaniu tej kontroli;

2) dowadd ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych;

3) dowdd ksiegowy posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obcg;

4) dokonano w spos6b prawidtowy przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polskg (jezeli brakuje takiego przeliczenia, to kontrolujgcy pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje stosownych obliczen);

5) dowad ksiegowy posiada witasciwg klasyfikacje budzetowa.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych dokonujg wyznaczeni pracownicy
wydziatu ds. finanséw publicznych. Na okoliczno$é sprawdzenia umieszcza sie klauzule:
»sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym - data, podpis”.

4. Do kontrolujgcego dowodd ksiegowy pod wzgledem formalnym i rachunkowym nalezy
przygotowanie dowodu ksiegowego do =zatwierdzenia poprzez wprowadzenie do klauzuli
zatwierdzajacej kwoty, na ktérg opiewa dowdd ksiegowy (rowniez stownie) oraz zadbanie
o to, aby dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony przed ujeciem w ksiegach
rachunkowych przez osoby do tego upowaznione.

§ 22. Kontrole dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym,
zawierajacych dyspozycje wykonania operacji kasowych i bankowych winno sie dokonywaé przed
wykonaniem danej operacji gospodarczej (tzw. kontroli podwadjnej). Oznacza to, ze kazda nastepna
osoba majgca wykonaé okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynnosci poprzedniej



kontroli zostaty wykonane w sposéb witasciwy i zostaty potwierdzone odpowiednia adnotacjg na
dowodzie ksiegowym.

§ 23.1. Zatwierdzenia dowodu ksiegowego do zaptaty zobowigzan dokonuja:

1) Starosta lub Wicestarosta, Sekretarz w przypadku nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub
niemozliwosci wykonywania przez nich funkgji,

2) Skarbnik lub Gtéwny Ksiegowy w przypadku nieobecnosci Skarbnika lub osoba przez niego
upowazniona, ktérej powierzono ww. czynnosci w zakresie obowigzkéw.

2. Brak podpisu ktérejkolwiek z oséb upowaznionych do zatwierdzania wydatkéw dyskwalifikuje
mozliwo$¢ bankowej/kasowej realizacji wydatkow.

3. Kontrasygnaty Skarbnika Powiatu wymagaja wszystkie dowody ksiegowe moggce spowodowac
powstanie zobowigzahn majatkowych czy biezacych, ktérych strong jest Powiat Suwalski.

§ 24. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie atramentem Ilub dtugopisem
zamieszczajgc imienng pieczatke z okreSleniem zajmowanego stanowiska, ktéra umozliwia
identyfikacje osoby podpisujace;j.

§ 25. Przelewy bankowe s3 sporzadzane w wydziale ds. finanséw publicznych, w bankowym systemie
elektronicznym przez kasjera lub upowaznionego pracownika wydziatu, ktéremu powierzono ww.
czynnosci w zakresie obowigzkéw. Kasjer lub upowazniony pracownik posiada nadane przez bank
kody PIN i hasta, ktére stanowig zakodowany podpis elektroniczny na nosniku, umozliwiajgcy
dokonywanie operacji bankowych.

§ 26. Dokonywanie przelewéw odbywa sie na podstawie dokumentéw ksiegowych po uprzednim
wprowadzeniu witasciwych danych, tj. numeru faktury, tytutu ptatnosci oraz numeru bankowego
kontrahenta lub odbiorcy. Za poprawnos$é wprowadzonych danych, a zwtaszcza nazwe i numer konta
bankowego, odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

§ 27. Autoryzacji przelewdéw poprzez ztozenie podpisu elektronicznego dokonujg osoby upowaznione
w ,Karcie wzoréw podpisow” stanowigcej zatacznik do umowy rachunku bankowego.

§ 28. Nosniki, o ktérych mowa w & 25, powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

ROZDZIAL 5
Obieg dowodow ksiegowych

§ 29.1. Obieg dowodéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzania, wzglednie wptywu do Starostwa z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Stosuje sie nastepujace zasady ogblne dotyczace obiegu dowodow ksiegowych w starostwie:

1) zasade terminowosci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dowodéw ksiegowych, tj. niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do



pracownikéw upowaznionych do dokonywania okreslonych w instrukcji czynnosci, celem
terminowego wykonania czynnosci kontrolnych i zaksiegowania operacji gospodarczych, tak
aby umozliwi¢ sporzadzenie w obowigzujagcym terminie sprawozdan, deklaracji podatkowych
i ZUS. Uwzgledniajac powyzsza zasade, ostateczny termin zaliczenia dowodéw ksiegowych
obcych do danego miesigca sprawozdawczego uptywa 6 dnia nastepnego miesigca (oprocz
grudnia, kiedy termin zaliczenia dowodéw ksiegowych obcych uptywa 31 stycznia nastepnego
roku).

W razie nieotrzymania od dostawcy (wykonawcy) faktury (rachunku) za wykonang
ustuge/dostarczony towar w terminie, obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za dang
operacje gospodarczg jest monitowanie o jej dostarczenie.

W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych z wykonywanych umow, niezwtocznie po
ukonczeniu realizacji zadania, pracownik realizujgcy zadanie zobowiazany jest przedtozyé do
wydziatu ds. finanséw publicznych, prowadzacego ewidencje analityczng srodkéw trwatych,
dokumentacje rozliczajaca poniesione naktady inwestycyjne celem wprowadzenia do ewidencji
majatkowe;.

2) zasade systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z obiegiem dowodow ksiegowych w sposdb systematyczny i ciggly zapobiegajacy okresowemu
spietrzaniu prac, powodujacemu mozliwosci zwiekszenia pomytek;

3) zasade samokontroli obiegu - polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczagcymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcych.

3. Ujecie wptat i wyptat gotéwkowych w raporcie kasowym nastepuje w tym samym dniu,
w ktérym zostaty dokonane.

§ 30.1. Przygotowanie dowodéw ksiegowych do ksiegowania, z zastrzezeniem ust. 6 odbywa sie w
wydziale ds. finanséw publicznych i polega na:

1) przegladzie dowodow ksiegowych, czyli w szczegdlnosci:

a) wytaczeniu z catosci takich dokumentéw, ktoére nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazajg one
operacji gospodarczych),

b) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objete ewidencjag w poszczegdinych
rejestrach,

¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na dany okres, np. dzien, dekade, miesiac;

2) sprawdzeniu prawidtowosci dowodow ksiegowych, polegajagcym na:

a) ustaleniu, czy zostaty sprawdzone przez wszystkie upowaznione osoby, w tym pod wzgledem
ustawy - Prawo zamowien publicznych, pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
i rachunkowym,

b) ustaleniu, czy zostaty podpisane przez wszystkie osoby upowaznione,

c¢) w przypadku ujawnionych brakéw formalnych, btedéw, braku wymaganych zatgcznikéw -
dokument zwracany jest do wtasciwych merytorycznie pracownikéw w celu uzupetnienia lub
poprawienia.

3) oznaczeniu sposobu ksiegowania (dekretacji dowodéw ksiegowych) polegajacego na:

a) nadaniu dokumentom ksiegowym kolejnych numeréw pod ktérymi zostang one

zaewidencjonowane,
b) wskazanie konta syntetycznego,
c) okresleniu miesigca zaksiegowania dowodu.



2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonujg pracownicy wydziatu ds. finanséw.

3. Podpisu dekretu dokonujg pracownicy wydziatu, ktérym powierzono ww. czynnosci
w zakresie czynnosci stuzbowych.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

5. Przygotowanie do ksiegowania dowodéw ksiegowych dotyczacych budzetu powiatu odbywa sie
w wydziale ds. finanséw publicznych.

6. Do kontroli dowodéw ksiegowych dotyczacych budZzetu powiatu stosuje sie odpowiednio
przepisy dotyczace kontroli dowodoéw ksiegowych dotyczacych Starostwa.

7. Za biezace naniesienie do urzadzen ksiegowych dowodéw uwaza sie zaksiegowanie
w danym miesigcu wszystkich dokumentow z poszczegdlnych Zrédet co umozliwi prawidtowe
i terminowe sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan budzetowych.

§ 31.1. Wiasciwy wydziat merytoryczny prowadzi rejestr zawieranych uméw cywilnoprawnych
i porozumien.

2. Naczelnik wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zadania, ktérego dotyczy
umowa cywilna lub porozumienie odpowiedzialny jest za przygotowanie projektu umowy
cywilnoprawnej lub porozumienia oraz uzyskanie uzgodnien wymaganych niniejszym
zarzadzeniem oraz odrebnymi przepisami.

3. Umowy cywilnoprawne i porozumienia sporzadza sie w co najmniej 2 egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron umowy, z ktorych jeden egzemplarz zostaje przekazany do rejestru
umow i porozumien.

Pozostate kserokopie lub egzemplarze winne by¢ przekazane do:
1) Skarbnika,
2) wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zadania.
Jezeli podmiotow zawierajgcych umowe lub porozumienie jest wiecej niz jeden, nalezy przygotowaé
odpowiednig liczbe egzemplarzy.

4. 7godnie z ustawa z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. 2017 poz. 1778
z p6in. zm.), nalezy zgtasza¢ do ZUS-u, w terminie do 7 dni od daty powstania obowigzku,
ubezpieczenie osoby zatrudnionej na podstawie uméw zlecenia. W zwigzku z powyzszym, osoby te
nalezy kierowaé w dniu zawarcia umowy do ksiegowosci, celem wypetnienia stosownej
dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopetnienie wymogu zgtoszenia tych oséb skutkuje sankcjami
okreslonymi w ustawie.

5. Zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz. U. 2017 poz. 1938 z pdin. zm.), osoba zgtaszajaca do ubezpieczenia
zdrowotnego lub wyrejestrowania cztonkéw rodziny powinna zgtosi¢ niezwtocznie zaistnienie
powyzszego faktu.



ROZDZIAL 6
Obieg i przechowywanie rzeczowych aktywéw obrotowych - materiatéw

§ 32.1. Jednostka posiada podziemny zbiornik paliwa w Budzisku, za ktéry odpowiedzialnosé¢
gospodarki magazynowej ponosi kierownik referatu gospodarczego jednostki.

2. Sktadowanie, rozmieszczanie i przechowywanie materiatow:

1) materiaty nalezy sktada¢ w miejscach dajacych gwarancje nalezytego przechowywania
i zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2) sktadane materiaty nalezy systematycznie przegladac.

3. Odpowiedzialno$¢ magazyniera:

1) Magazynier jest samodzielnie odpowiedzialny za catos¢ gospodarki magazynowe;j
i przestrzeganie niniejszej instrukcji.

2) Magazynier odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty powstate z jego winy,
a w szczegblnosci z tytutu:

a) utraty prawa whniesienia pretensji do dostawcéw, niedostatecznych ogledzin lub wybrakowania
materiatow,

b) wadliwego przyjmowania i wydawania materiatow, o ile ich przyjecia nie dokonano
komisyjnie,

c) powstania nieusprawiedliwionego niedoboru.

4. Obowiazki magazyniera:

1) Do podstawowych obowigzkéw magazyniera nalezy:

a) wydawanie materiatéw z zachowaniem zasad i formalnosci okreslonych niniejsza instrukcja,

b) wtasciwe i fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwowanie materiatow i sprzetu
oraz otoczenie troskliwg opiekg materiatéw tatwo ulegajacych zniszczeniu lub uszkodzeniu,

) utrzymanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym,

d) zabezpieczenie  materiatdbw  przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem
i zanieczyszczeniem, czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed
kradzieza, wtamaniem i pozarem,

e) przygotowanie magazynow do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i rocznych,

f) pisemne i natychmiastowe powiadomienie kierownika jednostki o wszelkich stwierdzonych
brakach materiatéw, uszkodzeniu pomieszczen i urzadzen magazynowych, zamknie¢, braku
wyposazenia w urzadzenia i sprzet ppoz., kradziezach lub zepsuciu materiatdw oraz o innych
usterkach magazynowych.

2) Magazynier obowigzany jest prowadzi¢ ewidencje magazynowa materiatow w ilosciowych
kartach magazynowych.

3) Magazynier dokonuje wpisu do ewidencji wszystkich dowoddéw przychodu i rozchodu
indywidualnie z zachowaniem chronologii zapiséw wedtug dat i numeréw dowoddéw
magazynowych.

4) Magazynier czuwa nad prawidtowym udokumentowaniem przychodu i rozchodu materiatow.

5) Magazynier obowigzany jest doktadnie znac i przestrzega¢ postanowienia niniejszej instrukcji
oraz innych przepiséw w zakresie gospodarki magazynowe;.

5. Wydanie materiatow:



1) Magazynier wydaje materiaty wedtug potrzeb.

2) Osoby polecajgce wydawanie materiatdw obowigzane sa:

a) zleca¢ wydawanie w ilosciach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami,

b) dopilnowac celowego i oszczednego zuzycia zgodnie z przeznaczeniem.

3) Magazynier dokonuje wydawania materiatéw tylko i wytacznie upowaznionym osobom.

4) Wydanie materiatéow moze by¢ dokonane po uprzednim ustaleniu ilosci, wagi itp.

5) W dowodzie RW, WZ magazynier dokonuje wpisu odnosnie ilosci wydanego materiatu, dowdd
wydania podpisuja: osoba wystawiajgca RW, WZ zatwierdzajgca - kierownik referatu
gospodarczego, magazynier (osoba wydajaca) i osoba odbierajgca materiaty.

6. Dokumentacja i ewidencja obrotu materiatow:

1) wszystkie obroty materiatdw moga by¢ dokonywane na podstawie odpowiednich, prawidtowo i
starannie (czytelnie) sporzadzonych i podpisanych dokumentéw, a mianowicie:

a) dowodow ,Rozchdd wewnetrzny” - RW,

b) dowoddéw ,Wydanie zewnetrzne” - WZ,

c) protokotow komisji inwentaryzacyjnej,

2) Dowody wydania materiatébw stanowig podstawe dokonania zapisow przez magazyniera
w karcie magazynowej, iloSciowe;j.

3) Przy prowadzeniu iloSciowej ewidencji magazynowej magazynier obowigzany jest przestrzegac
nastepujacych zasad:

a) prowadzenia kart magazynowych na biezaco (codziennie), przy czym kazdy dowéd magazynowy
musi by¢ zapisany w oddzielnej pozycji,

b) fakt wpisania obrotu materialowego do karty magazynowej winien by¢ uwidoczniony na
kazdym dowodzie bedacym podstawg wpisu,

c) karty magazynowe winny by¢é sumowane i uzgadniane z komorka ksiegowosci
w okresach miesiecznych,

d) karty magazynowe ilosciowe winny by¢ zaktadane przez magazyniera na kazdy rozpoczynajacy
sie rok.

7. Kontrola gospodarki magazynowej:

1) W zakresie gospodarki magazynowej kontrole wewnetrzng sprawuja kierownik jednostki,
Skarbnik i Gtéwny Ksiegowy, ktorzy moga upowazni¢ osoby do spetnienia systematycznej
kontroli gospodarki magazynowe;j.

2) Zadaniem kontroli wewnetrznej jest eliminacja wszelkich niedociggnie¢, bteddw,
marnotrawstwa, brakéw oraz ewentualnych naduzy¢. W tym celu w czasie kontroli nalezy
zwrdcic szczegblng uwage na to, czy:

a) dokumenty obrotu materiatowego sg petne i formalne,

b) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane s3 na biezaco i prawidtowo,

c) istnieje zgodno$¢ ewidencji magazynowej z ewidencjg ksiegowg oraz stanem rzeczywistym
materiatow,

d) materiaty s3 nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszczeniem i kradzieza,

e) wystepuja w magazynie materiaty zbedne i czy stan zapaséw jest gospodarczo uzasadniony.

3) Kontrole zgodnosci rzeczywistych standéw zapaséw materiatdw nalezy ustalic w drodze
inwentaryzacji, w terminach okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej (31 grudnia danego
roku lub jezeli jest to dzien wolny od pracy - ostatniego dnia roboczego w grudniu) oraz



w razie zmian na stanowisku magazyniera, wtamania lub pozaru lub wskazanych potrzeb
jednostki.

4) Przekazanie obowigzkéw magazyniera moze nastagpi¢c na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego po uprzednim ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego
materiatow (nieobecnos$¢ powyzej 35 dni). Nie jest konieczne sporzadzenie spisu z natury do
35 dni, pod warunkiem, iz osoby te wyrazity zgode na wspd6lng odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone skfadniki majatku.

5) Obowigzkiem kierownika referatu gospodarczego jest dopilnowanie, by pomieszczenia
magazynowe byly dostosowane do przechowywania w nich materiatéw, nalezycie
zabezpieczone i wyposazone w odpowiedni sprzet do pracy oraz urzadzenia i instrukcje ppoz.

6) W przypadku stwierdzenia brakéw materiatowych nalezy przeprowadzi¢é postepowanie
wyjasniajace w celu ustalenia przyczyn ich powstania oraz powiadomi¢ jednostke nadrzedng
obcigzajac jednoczesnie osoby winne ich powstaniu.

7) Nalezno$¢ za stwierdzone niedobory winna by¢ niezwlocznie wyegzekwowana w drodze
dobrowolnej sptaty lub postepowania sgdowego.

ROZDZIAL 7

Zakres obowiagzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw uczestniczacych w obiegu
i kontroli dowodéw ksiegowych

§ 33. Pracownicy bioracy udziat w systemie obiegu dowodéw ksiegowych s3 odpowiedzialni za ich
terminowe sporzadzanie, sprawdzanie i przekazywanie.

§ 34.1. Pracownicy wyznaczeni lub upowaznieni do dokonywania kontroli wewnetrznej dowodéw
ksiegowych oraz bioracy udziat w systemie obiegu tych dowodoéow, w zakresie ustalonym
w odpowiednim schemacie, stanowig zatacznik nr 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Imienny wykaz pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, ze wskazaniem zakresu sprawowanej
kontroli lub udziatu w systemie obiegu dowodéw ksiegowych oraz rodzaju tych dowodéw stanowi
zatgcznik nr 2, ktéry jest integralng czescia niniejszej instrukcji, a jego aktualizacji dokonuje sie
w drodze zarzadzenia.

3. Podziat obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy zostat okreslony w zataczniku,
o ktérym mowa w ust. 1. Dowodem przyjecia do wiadomosci i stosowania zasad obowiazujacych
w instrukcji jest potwierdzenie podpisu przez pracownika w odrebnym pismie wystosowanym do
wszystkich wydziatéw.

§ 35. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie jest uregulowana odrebnie poprzez
podpisanie os$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej, ktore wiacza sie do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL 8

Przechowywanie i archiwizowanie dowodoéw ksiegowych

§ 36. Archiwizowanie zbioréw zawierajgcych ksiegi rachunkowe winno sie odbywac zgodnie
z Zarzadzeniem Starosty Suwalskiego w sprawie wprowadzenia do stosowania systemu
informatycznego przetwarzania danych dla prowadzenia ksigg rachunkowych w Starostwie
Powiatowym w Suwatkach. Wydruki dziennika i zestawienia obrotéw sald kont syntetycznych



i analitycznych sporzadza sie za kazdy zamkniety ksiegowo miesigc, a obroty - ksiege gtéwna po
zamknieciu roku kalendarzowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas
nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Przechowywanie ksigg
rachunkowych na informatycznym nosniku danych jest dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia
ksigg w formie wydrukéw.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentoéw do akt - jednorodno$¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach - uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komérki organizacyjnej,
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng),
- numer kolejny,
4) zasady przechowywania akt:
- akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego 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 tatwego wyszukiwania dokumentow:
- dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w pkt 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktérej jest
przechowywany.

2. Oznaczenie kategorii dokumentacji:
1) Symbolem ,, A" - oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.
2) Symbolem ,,B” - oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej:
a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych poczynajac od
1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,
b) symbolem ,BC” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,
¢) symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wtasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé sie z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne.

§ 37. Skarbnik przygotowuje projekty zmian niniejszej instrukcji w przypadku zmiany przepiséow lub
organizacji, majagcych wptyw na zagadnienie obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych.



