ZARZADZENIE NR /2022
STAROSTY LOWICKIEGO
zdnia L. 2022 r.

w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w towiczu

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2021 r. poz. 217, poz. 2105, poz. 2106 oraz z 2022 r. poz. 1488), zarzgdzam, co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie do stosowania w Starostwie Powiatowym w towiczu instrukcje okre$lajaca
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w ktowiczu, stanowigcg zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

8 2. Zobowigzuje sie pracownikow wszystkich komorek organizacyjnych do zapoznania sie
z trescig instrukcji oraz do przestrzegania zasad w niej zawartych.

8 3. Traci moc Zarzadzenie nr 16/2009 Starosty towickiego z dnia 29 czerwca 2009 roku
w sprawie instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Lowiczu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Martin Kosiorek



Zatgcznik do Zarzadzenia bjr $.Tj.<VV.*¢«y
Starosty t.owickiego z dnia&t).

W sprawie instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych w Starostwie
Powiatowym w towiczu

Instrukcja okres$lajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w towiczu
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llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Srodkach trwatych - rozumie sie przez to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym $rodki trwate stanowigce wiasnosé
Skarbu Panstwa lubjednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
1przeznaczone na potrzeby jednostki;

2) prowadzeniu ewidencji srodkdw trwatych - nalezy rozumie¢ prowadzenie ewidencji w ujeciu
ilosciowo-wartosciowym dla kazdego sktadnika, z uwzglednieniem zwigkszenia lub
zmniejszenia wartosci poczatkoweyj;

3) jednostce - rozumie sie przez to jednostke budzetowsg, zaktad budzetowy, gospodarstwo
pomocnicze jednostki budzetowej;

4) inwestycjach - rozumie sie przez to aktywa posiadane przez jednostke w celu osiagniecia
z nich korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywdw, uzyskania
przychoddéw w formie odsetek, dywidend (udziatdw w zyskach) lub innych pozytkdw, w tym
rowniez z transakcji handlowej, a w szczegdlnosci aktywa finansowe oraz te nieruchomosci
i wartosci niematerialne i prawne, ktére nie sg uzytkowane przez jednostke, lecz sg posiadane
przez nig w celu osiggniecia tych korzysci;

5) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro lub inng wyodrebniong
organizacyjnie komdrke w Starostwie (§8 2 pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w t.owiczu, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 741/2021 Zarzadu Powiatu
towickiego z dnia 1wrzeSnia 2021 roku);

6) dyrektorze komérki organizacyjnej - nalezy rozumie¢ dyrektora wydziatu, kierownika biura,
przewodniczgcego zespotu lub samodzielne stanowisko.

§2
Zasady 0g6lne

Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiegowe oraz
prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.
o0 rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pozn. zm.).

Dokumentacja ksiegowa to zbidr wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodoéw ksiegowych),
odzwierciedlajgcych w skroconej formie treSC operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajgcych
ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym
wymaganiom. Przede wszystkim powinien zawiera¢ okre$lone elementy niezbedne do
wyczerpujgcego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;j.

Dowdd ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie z art. 21 ust.



1 ustawy o rachunkowosci, czyli zawiera co najmniej nastepujace dane:

1) okres$lenie rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego;

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

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

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

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis 0soby
odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest takze:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacji i zdarzen
gospodarczych;

2) nota ksiegowa;

3) zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych
ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze;

4) sprawozdanie z dochodéw i wydatkow;

5) wyciag bankowy z rachunku bankowego;

6) umowa/porozumienie;

7) wniosek o zaliczke/rozliczenie zaliczki.

5  Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim - lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Dowod ksiegowy
opiewajacy na waluty obce powinien zawieraC przeliczenie ich wartosci na walute polska. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

6. Dokumenty (dowody ksiegowe) winny spetniaC nastepujgce warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnione sg zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dtugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym; niektére informacje - jak nazwa
jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu -
moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami;

2) podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢ autentyczne
i sktadane w dowodzie atramentem lub dtugopisem;

3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujac tres¢ dokumentu uzywa¢ mozna
wylacznie skrotéw powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowigzujgcych
indeksach.

7. Bledne zapisy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ korygowane przez przekreslenie
btednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapiséw poprawnych, daty
dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie
dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub
usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasada ta nie ma
zastosowania do:

1) dowodéw obcych —btedy w tych dowodach moga byé poprawiane wytgcznie przez
otrzymanie od kontrahenta dowodu korygujacego;

2) wihasnych zewnetrznych - bledy w tych dowodach mogg by¢ poprawiane wylgcznie przez
wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujgcego.

Bledy w dowodach gotéwkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie
dowodu zawierajgcego btad i wystawienie nowego, wtasciwego dowodu.



8  Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnoSci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

1) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowigzujacymi przepisami;

Kontroli merytorycznej dokonujg Sekretarz, Skarbnik Powiatu, dyrektorzy komorek
organizacyjnych badz osoby przez nich upowaznione. Dokonanie kontroli dokumentu musi
by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg pieczeci ,,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym™, data i podpis osoby sprawdzajacej, a takze informacjg o tym, ze ,,wydatek
jest uzasadniony pod wzgladem celowosci, gospodarnosci i legalnosci ”,

2) kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

a) okreslenie wystawcy;

b) wskazanie podmiotdw uczestniczacych w operacji gospodarczej;

c) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktérej dowdd dotyczy;

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci;

e) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji ijej udokumentowanie;

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydziatu Finansowego.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg pieczeci
,»Sprawdzono pod wzgledemformalnym i rachunkowym™, data i podpis osoby sprawdzajgce;j.
W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca sie je
wiasciwej komdrce organizacyjnej, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego
podpisania. Dokumenty zatwierdzone do wyptaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, stanowig podstawe ztozenia podpisu Skarbnika Powiatu oraz
Starosty Powiatu lub o0s6b upowaznionych, w celu dokonania ich zaplaty
w formie przelewu lub gotéwki. Stanowig one podstawe do ujecia w ewidencji operacji
i zdarzenh gospodarczych.
9. Sprawdzone dowody ksiegowe (dokumenty) podlegaja:
1) segregacji, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z og6tu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentdw,
ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzia),

b) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegolinymi
dziennikami (np. kasowe, wyciagi bankowe i inne oraz dotyczace poszczeg6lnych
rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze, itp.),

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesiac);

2) sprawdzeniu prawidtowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, ze sg one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwréci¢ do
wiasciwej komorki w celu uzupetnienia;

3) dekretacji, ktéra oznacza zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach prawidtowych kont syntetycznych i analitycznych,
zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont,



b) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje;
€) umieszczenie informacji: ,,wydatekpodlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i miesci sie
w planiefinansowym jednostki .
10. Dowdd ksiegowy powinien by¢ oznaczony numerem okreslajgcym powigzanie go z zapisami
ksiegowymi dokonanymi najego podstawie.
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Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiegowych przez komérki organizacyjne
Starostwa i ich obieg

1 Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciaggniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okre$lonych w umowach lub
zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢é kompletna, czytelnie opisana i spetniajgca
wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisami art. 21 i 22 ustawy
o0 rachunkowosci.

4. Umowy przygotowane przez wydziaty i sktadane do Wydziatu Finansowego celem zabezpieczenia
Srodkéw powinny by¢ parafowane odpowiednio przez Sekretarza Powiatu, dyrektorow komorek
organizacyjnych badz osoby przez nich upowaznione i radce prawnego.

5. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego przedkiadane
do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do rejestru Starostwa i opatrzone pieczecig z datg
wplywu.

6. Faktury i rachunki sg poddawane szczegGtowej kontroli merytorycznej w poszczegdlnych
komdrkach organizacyjnych i winny zawierac:

1) prawidtowy opis na odwrocie dokumentu lub dotgczonym wydruku, opatrzony podpisem
osoby upowaznionej, potwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢
ze stanem faktycznym, z zawartg umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zatgczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego, koricowego odbioru wykonanych
robdt lub protokotu zdawczo-odbiorczego i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych
z zapiséw umownych;

3) sprawdzenie terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu
realizacji umowy - przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) prawidtowg klasyfikacje budzetows.

7. Brak informacji zawartych w ust. 6 bedzie skutkowat zwrotem dokumentacji do whasciwego jej
uzupetnienia, a okres dodatkowy do otrzymania starannie wypetnionej dokumentacji obcigzat
bedzie whasciwe komorki organizacyjne przedkfadajace dokumentacje.

8. Przy realizacji projektow wspdétfinansowanych ze $rodkéw pomocowych, dowody ksiegowe
opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw i wytycznych
obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

9. W przypadku przedkiadania do realizacji faktury (rachunku), ktérej warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000 ztotych, bez pisemnego zlecenia nalezy fakture (rachunek) opisaé w spos6b nastepujacy:
»Zakupu/usluge dokonano zgodnie z art. 2 ust. 1pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych ™.

Za zastosowanie nieprawidtowego trybu zamdwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy
Prawo zamoOwien publicznych odpowiada Sekretarz, Dyrektor komorki organizacyjnej,
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wydatkujacy $rodki budzetowe.
Podstawa rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej sa:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego;

2) polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego;

3) rachunek kosztow podrézy stuzbowej;

4) ewidencja przebiegu pojazdu (w przypadku ryczattu).
Sprawy zwigzane z wyjazdami z tytutu podrozy stuzbowej reguluje Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spofecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 z pdzn. zm.).
Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi Wydziat Organizacyjny.
Potwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
Rozliczanie ryczattow za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych za dany
miesigc przedkladane jest w terminie okre$lonym umowa.
Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do czternastu dni od daty pobrania. Nierozliczone
w terminie bedg potracane w catosci z wynagrodzenia (diety).
Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu ksiegowego
nalezy przektada¢ do Wydziatu Finansowego, ktéry potwierdza odbiér w wewnetrznym rejestrze
lub na kopii faktury (rachunku), nie p6zniej niz na 3 dni przed terminem zaplaty. Przedtozone
dokumenty po wymaganym terminie zaptaty bedg przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn opOznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniatg  sytuacje.
Nieterminowa realizacja faktur moze spowodowa¢ naliczenie odsetek za zwtoke.
Wyptaty diet radnych Rady Powiatu dokonuje Wydziat Finansowy na podstawie list wyplat,
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzonych przez
Skarbnika Powiatu i Staroste Powiatu lub osoby upowaznione.
Listy wypfat diet dla radnych pod wzgledem merytorycznym sprawdza Sekretarz Powiatu, Starosta
lub Wicestarosta.
Listy wyptat diet sporzadzane sg na podstawie wykazow z Wydziatu Organizacyjnego podpisanych
przez Przewodniczacego Rady Powiatu.
Uruchomienie dotacji na wydatki biezace dla podlegtych jednostek nastepuje na wniosek zgodnie
z planem finansowym.
Uruchomienie srodkow budzetowych na poczet finansowania inwestycji nastepuje do wysokosci
okreslonej fakturg (rachunkiem), tj. w wysoko$ci odpowiadajacej do stopnia realizacji przyjetych
i zafakturowanych robét, dostaw i ustug.
Jednostki realizujgce zadania inwestycyjne wskazane w uchwale budzetowej sktadajg wnioski
0 uruchomienie $rodkéw budzetowych do Wydziatu Finansowego w terminie umozliwiajgcym
terminowe uregulowanie zobowigzan.
W przypadku niewykorzystania przez podlegte jednostki Srodkdéw budzetowych, sg one
zobowigzane zwrdci¢ je na rachunek Powiatu nie pdzniej niz do 31 grudnia danego roku
budzetowego.
Podstawg dokonywania wyptat gotéwkowych i bezgotéwkowych sa faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe oraz dowody wiasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego,
okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do
wyplaty, a nastepnie sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Wydziat
Finansowy oraz podpisane przez Skarbnika Powiatu i Staroste Powiatu lub osoby upowaznione.
Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje sie w Starostwie Powiatowym w towiczu przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do
elektronicznego przesytania przelewow.



26. Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej.

27. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzgdzeniach ksiegowych. Ksiegowanie odbywa sie
w systemie komputerowym ,,FK - finansowo-ksiegowym?”.

28. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowod6éw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sie ich
uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnieri wewnetrznych w Wydziale Finansowym sporzadza sie
zbiorcze informacje wedtug klasyfikacji budzetowe;j.
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Wynagrodzenia pracownikéw

1 Liste ptac w uktadzie poszczegélnych wydziatéw sporzadza Wydziat Finansowy za okres jednego
miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe (Umowy i inne pisma).

2. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac. Podstawowe
dokumenty Zrodtowe do sporzadzenia listy ptac to :

1) umowa o0 prace - wystawiana przez Wydziat Organizacyjny w trzech egzemplarzach,
Z przeznaczeniem:

a) dla pracownika,

b) do teczki akt osobowych,

c¢) dla Wydziatu Finansowego;
umowa 0 prace jako pismo angazujace powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, okreslenie
stanowiska i warunkdw wynagrodzenia, czas zatrudnienia oraz podpis Starosty i pracownika;

2) zmiana umowy O prace zawierajgca decyzje o zmianie stanowiska lub zaszeregowania -
wystawiana jest przez Wydziat Organizacyjny w trzech egzemplarzach na podstawie decyzji
Starosty z przeznaczeniem jak umowa 0 prace;

3) rozwigzanie umowy 0 prace - nastepuje na pismie zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy;
dokument ten wystawia Wydziat Organizacyjny w  trzech  egzemplarzach
z przeznaczeniem jak umowa o prace oraz podpisuje Starosta;

4) wnioski premiowe - stanowig podstawe do sporzadzenia list ptac z uwzglednieniem premii;
whnioski sporzadza wiasciwa komdrka organizacyjna, a podpisuje Starosta;

5) umowy zlecenia, umowy o dzieto - sporzadzane na dorazng prace lub wykonanie oznaczonego
dzieta; Umowy sporzadza wiasciwa komorka organizacyjna w dwdch egzemplarzach: dla
wykonawcy i dla zlecajagcego prace oraz przekazuje kserokopie do Wydziatu Finansowego.
Na podstawie umowy wystawia sie rachunki. Rachunki, po stwierdzeniu wykonania pracy lub
dziela, i zatwierdzeniu, przekazuje sie do Wydziatu Finansowego. Nastepnie sprawdza sie je
pod wzgledem rachunkowym i przekazuje do wyptaty.

3. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane :

1) nazwisko i imie pracownika;

2) okres, zajaki obliczono wynagrodzenie;

3) sume naleznego pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne skiadniki;

4) sume potracen na poszczegolne tytuty;

5) sume wynagrodzen netto;

6) faczna sume do wyplaty;

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub przelew na konto osobiste pracownika;

8) podpisy o0séb odpowiedzialnych za sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

4. Zgodnie z Kodeksem Pracy na listach ptac dokonuje sie potracen :
1) skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;



2) podatku dochodowego od 0séb fizycznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow;
4) innych potracen, wytacznie za zgodg pracownika wyrazong na pismie.

5. ZaSwiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy (tzw. zwolnienie lekarskie przesytane
elektronicznie) stanowi podstawe do naliczenia wynagrodzenia chorobowego ptaconego ze
Srodkéw pracodawcy oraz zasitku wyptaconego ze Srodkéw ZUS. Zaswiadczenie jest
ewidencjonowane w Wydziale Organizacyjnym, a nastepnie przekazywane do Wydziatu
Finansowego. Szczegbtowe wytyczne dotyczace wynagrodzenia chorobowego (zasitku) reguluja
odrebne przepisy.

6. Wyplaty wynagrodzen dokonuje sie w dniu 26 kazdego miesigca dla wynagrodzen ptatnych z dotu
lub w dniu wyznaczonym przez Staroste Powiatu towickiego. Jezeli ustalony dzien wyplaty
wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajacym.

7. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym listy ptac dokonuje Sekretarz Powiatu, Starosta lub
Wicestarosta.

8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy ptac zatwierdzane
sg przez Skarbnika Powiatu i Staroste Powiatu towickiego lub osoby upowaznione. Nastepnie
przelewa sie¢ wynagrodzenia na konta bankowe pracownikow lub stawia wynagrodzenia do
dyspozycji w Kasie.

9. Dokumenty do ZUS przekazywane sg elektronicznie i opatrzone sa Bezpiecznym Podpisem.

85
Srodki trwate

1 Do $rodkéw trwatych zalicza sie nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego
gruntu, budowle i budynki, a takze bedace odrebng wiasnoscig lokale, spotdzielcze prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego, ponadto maszyny, urzadzenia, Srodki
transportu i inne rzeczy, ulepszenia w obcych Srodkach trwatych, inwentarz zywy.

2. Regulacje prawng dotyczacg zaliczenia Srodkow trwatych do aktywow przyjetych do uzytkowania
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze okresla art. 3
ust. 1pkt. 15 i ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

3. Zasady wustalania wartosci poczatkowej Srodkow trwatych regulujg przepisy zawarte
w ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

4. Poszczeg6lnym Srodkom trwatym Starostwo Powiatowe w fowiczu przypisuje numery
inwentarzowe wedtug grup klasyfikacji rodzajowej $rodka trwatego:

0- grunty,

1- budynki i lokale,

Il - obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

Il - kotty i maszyny energetyczne,

IV - maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania,
V - maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,

VI —urzadzenia techniczne,

VII - $rodki transportu,

VIII - narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie,

IX - inwentarz zywy.

5. Pozostate $rodki trwate w Starostwie Powiatowym w towiczu ewidencjonuje sie wg nastepujacego

podziatu grup asortymentowych:
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A - szafy, regaly;

B - biurka;

C - krzesta, fotele;

D - stoly, tawy, stoliki;

E - maszyny, kalkulatory, zasilacze, komputery, drukarki;

F/l - radia;

F/2 - telefony, dyktafony;

F/3 - urzgdzenia elektryczne;

G/l - czajniki;

G/2 - lampy, zyrandole;

G/3 - obrazy, reprodukcje;

H/I - wyktadziny, dywany;

H/2 - firany, zastony;

H/3 - sprzet przeciwpozarowy;

11 - sprzet gospodarczy;

1/2 - wieszaki i kamisze.
Za zakup nowych skiadnikéw majatkowych na podstawie analiz potrzeb, w ramach Srodkow
finansowych zapewnionych w budzecie, odpowiada Wydziat Organizacyjny.
Zakupiony (otrzymany) $rodek trwaty nalezy ocechowaé przez nadanie symbolu grupy $rodka
trwatego oraz pozycji zapisu w ksiedze inwentarzowej. Pozostate $rodki trwate nalezy ocechowac
przez nadanie symbolu, grupy asortymentowej oraz kolejnego numeru przyjetego przedmiotu.
Numer inwentarzowy nadawany jest na caly okres uzytkowania $rodka trwatego i nalezy go
umiesci¢ w miejscu dostepnym i widocznym.
Ksiegi inwentarzowe dla srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych prowadzone sg przez
Wydziat Organizacyjny.

Na odwrocie dokumentu zakupu, faktury lub rachunku musi by¢ umieszczona informacja, ze
zakupiony $rodek trwaty zostat wpisany do ewidencji pod kolejnym numerem inwentarzowym
zgodnym z ksigzka inwentarzowa.
Prawidlowo opisany dokument dotyczacy $rodka trwatego nalezy przediozyé do Wydziatu
Finansowego, gdzie zostaje zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych.
Ewidencja syntetyczna srodkdw trwatych prowadzona jest przez Wydziat Finansowy.
Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co najmniej jeden
Z ponizszych dokumentow:

1) dokument OT ,,Przyjecie Srodka trwatego”;

2) dokument PT ,,Protoko6t zdawczo-odbiorczy™;

3) akt notarialny;

4) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce

majgtkowego okreslajace wartos¢ srodka trwatego;

5) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wiasnosci lub wspotwiasnosci.
Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej Srodka trwatego stanowi co najmniej jeden z
ponizszych dokumentow:

1) dokument PT ,,Protokét zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego™;

2) dokument LT ,,Likwidacja Srodka trwatego”;

3) akt notarialny;

4) decyzja lub zarzadzenie Starosty Powiatu £.owickiego;

5) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wtasnosci lub wspohwitasnosci.
Pod pojeciem ,,ulepszenie” nalezy rozumiec:

1) przebudowe;
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2) rozbudowe;

3) rekonstrukcije;

4) adaptacje;

5) modernizacje,

jesli suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie przekracza kwote okre$long w ustawie
0 podatku dochodowym od 0séb prawnych ijednoczesnie spetnione sg warunki wzrostu wartosci
uzytkowej Srodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartosci z dnia przyjecia
do uzywania lub wystgpienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci wydtuzonego okresu
uzywania, wzrostu zdolnosci wytworczej, obnizenia kosztow eksploatacji.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg raz w roku na dzieri 31 grudnia od $rodkow trwatych
umarzanych stopniowo. Stosuje sie stawki amortyzacji okre$lone w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

Srodki trwate stanowigce wiasno$¢ Skarbu Paristwa otrzymane nieodpfatnie, na podstawie decyzji
wiasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Zasady gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasno$é Skarbu Panstwa reguluje
Ustawa o gospodarce nieruchomosciami.

W umowie o oddanie nieruchomosci gruntowej Skarbu Panstwa w uzytkowanie wieczyste ustala
sie sposob itermin jej zagospodarowania .

Wydziat Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci przekazuje do dnia 20 lutego kazdego roku do
Wyadziatu Finansowego imienny wykaz osob, ktdrzy zobowigzani sg do optat z tytutu:

1) najmu i dzierzawy skiadnikow majatkowych Skarbu Panstwa;

2) przeksztatcenia prawg uzytkowania wieczystego;

3) nieodptatnego nabycia praw wiasnosci oraz prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
Skarbu Panstwa.

W przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie, Wydziat Finansowy nalicza odsetki za
zwioke.

Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace sie do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1rok:

1) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne;

2) licencje;

3) prawa do patentdw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych i zdobniczych oraz
wynalazkow.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg raz w roku na dzien 31 grudnia od warto$ci niematerialnych
1 prawnych umarzanych stopniowo. Minimalne okresy amortyzacji okreSlone sg w ustawie
0 podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie przejete przez Starostwo Powiatowe po podlegtej
jednostce organizacyjnej.

Warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala sie na podstawie:

1) bilansu zlikwidowanej jednostki;

2) korekty wartosci mienia stanowigcej réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanej jednostki, a wartosciag mienia przekazanego spofce, innej jednostce lub
sprzedanego, ktora zostaje przyjeta na stan skfadnikdw majatkowych Starostwa Powiatowego
w Lowiczu.

Starostwo powinno biezaco analizowaé stan majgtku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu
technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania. W przypadku gdy rzeczowe skiadniki
majatku trwatego nie nadajg sie do dalszego uzytku ze wzgledu na stan techniczny, catkowite lub
W znacznym stopniu zuzycie, zniszczenie na wskutek zdarzen losowych, nieoptacalno$¢ ich
regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego, przestarzato$¢ techniczng, Sekretarz powotuje
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komisje ztozong z co najmniej 3 0s6b do oceny przydatnosci tych skiadnikow do dalszego
uzytkowania. Komisja przedstawia propozycje dalszego uzytkowania $rodkéw trwatych albo
zakwalifikowania do kategorii majatku zuzytego Ilub zbednego, z przeznaczeniem do
zagospodarowania.

Komisja sporzadza protokdt przeprowadzonej oceny skiadnikéw majatku trwatego, do ktdrego
zalgcza wykaz zuzytych i zbednych skiladnikow majatku z propozycja sposobu ich
zagospodarowania. O zakwalifikowaniu skladnika majatku ruchomego do kategorii majatku
zbednego lub zuzytego oraz o sposobie jego zagospodarowania decyduje Starosta Powiatu
towickiego.

Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego moga by¢ przedmiotem sprzedazy, oddania
w najem lub dzierzawe, nieodptatnego przekazania oraz darowizny lub moga by¢ zlikwidowane.
Likwidacja $rodka trwatego oznacza trwate wycofanie $rodka trwatego z uzywania, spowodowane
jego zniszczeniem, przestarzato$cia, nieoptacalnoscia dalszego uzywania itp.

Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna w sktadzie co najmniej 3 osobowym powotana przez
Sekretarza Powiatu.

Z czynnosci  zniszczenia lub unieszkodliwienia komisja sporzadza protokdt zawierajacy
nastepujace dane:

1) date zniszczenia/unieszkodliwienia;

2) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujagce skiadnik majgtku ruchomego, przyczyne

zniszczenia/unieszkodliwienia, sposob unieszkodliwienia;

3) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska cztonkéw komisji likwidacyjne;j.
Protokot zatwierdza Starosta Powiatu. Na podstawie protokotu komisji likwidacyjnej sporzadza sie
dokument LT - ,,Likwidacja Srodka trwatego”.

Uzgodnienia stanu $rodkéw trwatych oraz pozostatych Srodkdw trwatych w uzywaniu, ujetych
w ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng winno by¢ dokonane w okresach rocznych.

§6
Rodzaje dowoddéw ksiegowych

Udokumentowaniem operacji pienieznych sg dowody kasowe i dowody bankowe.
Podstawowymi dokumentami w zakresie srodk6w pienieznych na rachunku bankowym sg;

1) polecenie przelewu - stanowi udzielong bankowi dyspozycje do obcigzenia rachunku
okreslong kwotg $rodkéw i uznania tg kwotg rachunku zleceniobiorcy. Podstawg wystawienia
polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie. Po podpisaniu przez osoby
upowaznione dokument zostaje ztozony w banku. Po zrealizowaniu przelewu Starostwo
Powiatowe w Lowiczu otrzymuje potwierdzenie na wyciagu bankowym;

2) wyciag bankowy - jest drukiem banku sporzadzonym oddzielnie dla kazdego rachunku
bankowego. Wyciagi bankowe bank sporzadza za dni, w ktérych nastgpita zmiana $rodkow
na rachunku. Pracownik Wydziatlu Finansowego po otrzymaniu wyciggu bankowego
sprawdza ciggtoS¢ stanu Srodkow oraz porownuje go z wyciggiem poprzednim. Sprawdza
kompletno$¢ zatgczonych dowodow, czy przychod lub rozchéd Srodkow nastgpit
z whasciwego rachunku bankowego. Tak sprawdzone wyciggi bankowe numeruje kolejno,
zalgcza dowody, dekretuje i ksieguje w ewidencji analitycznej i syntetycznej.

Podstawowymi dokumentami w zakresie srodkéw pienieznych sa:

1) raport kasowy - jest dokumentem odzwierciedlajgcym przychody, rozchody oraz stan
gotdwki w kasie. Dokument sporzadza osoba upowazniona na podstawie wszystkich
dowodow wplat i wyptat gotowkowych. Dowody winny by¢ ujmowane w raporcie biezaco



i chronologicznie w kolejnosci ich realizacji. Sporzadza sie raporty miesieczne, oddzielne dla
kazdego rachunku bankowego - w przypadku braku obrotu gotéwkowego lub dzienne - gdy
wystgpi obr6t gotéwkowy. Osoba upowazniona podpisuje raport i przekazuje wraz
z dowodami ksiegowymi do sprawdzenia. Osoba sprawdzajgca otrzymany raport kasowy
obowigzana jest skontrolowac poprzez sprawdzenie:

a) czy zalgczone dowody zgodne sg co do wartosci podanej w RK,

b) czy wszystkie wplaty i wyplaty wykazane w raporcie sg prawidtowo

udokumentowane,

c) prawidtowosci formalnej i rachunkowej zatgczonych dowoddw;

2) czek gotéwkowy - stanowi dyspozycje wystawcy czeku do wyptaty z rachunku bankowego
kwoty na jakg opiewa czek lub osobie wskazanej na czeku, w celu zasilenia w $rodki
pieniezne. Czeki wystawione sg przez kasjera na blankietach wydawanych przez bank. Czeki
akceptuje Skarbnik Powiatu/gtéwny ksiegowy i Starosta Powiatu (Wicestarosta/ Cztonek
Zarzadu). Cze$¢ Srodkowa czeku pozostaje w banku, odcinek grzbietowy powraca w dniu
dokonania wyptaty. Kazdy ruch blankietéw czekow musi by¢ ujety w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania;

3) czek elektroniczny/zlecenie odbioru gotéwki w banku - to forma ptatnosci dokonywana za
posrednictwem Internetu;

4) delegacja (rachunek kosztow podroézy) - stanowi potwierdzenie odbycia irozliczenia koszéw
podrozy stuzbowej. Delegacja zostaje wpisana do rejestru ,,polecen stuzbowych” i oznaczona
kolejnym numerem ewidencyjnym oraz podpisaniu przez bezposredniego przetozonego,
a nastepnie przekazana delegowanemu za pokwitowaniem. Polecenie wyjazdu stuzbowego
zawiera zapisy o celu wyjazdu, rodzaju srodku lokomocji, miejscowos$ci docelowej, czasu
pobytu. W przypadku odbywania podrézy stuzbowej prywatnym samochodem nalezy podac
numer rejestracyjny pojazdu, pojemno$¢ silnika i sporzadzi¢ umowe na uzywanie do celow
stuzbowych prywatnego samochodu. Rachunek kosztéw podrézy nalezy przedtozy¢ w ciagu
14 dni od dnia odbycia podrdzy stuzbowej. Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowy i zatwierdzeniu do wyptaty dokonuje sie wyptaty naleznosci;

5) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki - wystawiany jest w zwiazku z wyptatg zaliczki
gotéwkowej. Whniosek o zaliczke sporzadza sie w jednym egzemplarzu. Po okre$leniu sumy
na dokonanie zakupOw, terminu rozliczenia, sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym dokonuje sie wyptaty gotowki z kasy. Dla zabezpieczenia
mozliwosci wyegzekwowania pobranej kwoty, wniosek zawiera klauzule upowazniajacg do
potracenia kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty najblizszego wynagrodzenia.
Whiosek o zaliczke stanowi zatgcznik do Raportu kasowego. Rozliczenie zaliczki sporzadza
sie w jednym egzemplarzu z wyspecyfikowaniem i zatgczeniem dowodu wydatkowania
w terminie do 30 grudnia.

4. Pozostate dowody:
1) faktura VAT (faktura korygujgca VAT, rachunek) - stanowi dokument rozliczeniowy
z tytutu zakupu. Powinna zawierag:
a) nazwe iadres jednostki wystawiajgcej,
b) date wystawienia i numer kolejny,
c) nazwe i adres odbiorcy,
d) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych materiatow (towaréw, ustug),
e) kwote naleznosci ogdtem,
f) kwoty potracen z okreslonych tytutdw,
g) sume do zaptaty wpisang stownie,
h) sposdb zapfaty;



Kazda faktura sprawdzana jest pod wzgledem merytorycznym w odpowiedniej komorce
organizacyjnej.  Wydziat  Finansowy sprawdza pod wzgledem  rachunkowym
i formalnym. Wydziat Finansowy prowadzi wewnetrzny rejestr faktur ptatnych przelewem.
W przypadku zakupu pomocy dydaktycznych, ksigzek, Srodkéw trwatych, materiatdw
nastepuje wpisanie do ksiegi inwentarzowej lub kartoteki iloSciowo - wartosciowej i adnotacja
zostaje umieszczona na dokumencie. Sprawdzona i zaakceptowana do zaptaty faktura podlega
uregulowaniu;

2) nota ksiegowa - stanowi podstawe obcigzenia lub uznania z réznych tytutéw rozliczeniowych.
Dokument ten sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron;

3) polecenie ksiegowania - sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego hie wyrazajacego
faktu dokonania operacji gospodarczej, np. korekta mylnych ksiegowan, przeniesienia,
otwarcie ksiag, zaangazowanie, ksiegowania uzupetniajgce, a takze w innych przypadkach
wynikajgcych ze stosowania techniki ksiegowosci.

Druki $cistego zarachowania:

1) arkusze spisu z natury;

2) czeki gotdwkowe;

3) Swiadectwa legalizacji drewna

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw
Wydziatu Finansowego wedtug zakresu czynnosci. Inwentaryzacje drukdw nalezy przeprowadzac
na koniec kazdego roku.

§7
Obstuga bankowego systemu elektronicznego

Starostwo Powiatowe w towiczu dokonuje realizacji przelewow w formie elektronicznej.
Przelewy wprowadzone sg do systemu przez pracownikéw Wydziatu Finansowego na podstawie
faktur (rachunkdw) i,,Polecenia do przelewu”wg ponizszego wzoru:



Polecenie do przelewu z dnia..........cccceeeveveecennnnn .
z konta Powiatu +-owickiego/Starostwa Powiatowego w owiczu

W o
(nazwa banku)
(numer konta)
KWORA: ...
NA KONEO:....eoiieeiei e,
TYEUEEM:
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym formalnym i rachunkowym
dnia....ce 20....... r. dnia...ceeeene 20....... r.
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3. Wprowadzone dokumenty zostajg podpisane przez Skarbnika Powiatu i Staroste lub osoby
upowaznione.

4. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych odpowiada pracownik wprowadzajgcy dane.

5 Dopuszcza sie przygotowywanie przelewow w formie papierowej. WAowczas podpisany przez
Skarbnika Powiatu i Staroste lub osoby upowaznione druk Polecenia Przelewu kasjer odwozi do
banku.

§8
Gospodarka magazynowa

1 Materialy i inne zasoby magazynowe pracownik magazynu winien sktada¢ w miejscach objetych
gwarancja nalezytego przechowywania i zabezpieczania przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2. Do podstawowych obowigzkow pracownikéw magazynu nalezy:
1) przyjmowanie i wydawanie materiatow;
2) zabezpieczenie  materiatbw  przed  zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem
i zanieczyszczeniem;
3) czuwanie nad bezpieczenstwem pomieszczeh magazynowych przed kradzieza, wiamaniem
i pozarem;
4) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i rocznych;
5) prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu materiatéw i innych wartosci indywidualnie
z zachowaniem chronologii zapiséw wg dat.
3. Pracownik jest zobowigzany sprawdzi¢ czy dostarczony i odebrany material odpowiada pod
wzgledem ilosci, jakoSci oraz numeracji fabrycznej dowodowi dostawy.



4.

Materiaty przyjete s do magazynu na podstawie dowodu P (magazyn przyjmie), zaS wydawane na
podstawie dowodu W (magazyn wyda).

89
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki.

. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentdw z poszczegdlnych

okresow. Dokumenty sktada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory
dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, datg oraz numerami
zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa,
inwentaryzacyjna) oraz symbolem kwalifikujgcym zbior odpowiedniej kategorii archiwalnej.

. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego

sporzadzonego w dwobch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w Archiwum, drugi
w ksiegowosci. Wydanie poszczegblnych akt ksiegowych z Archiwum moze nastapi¢ na wniosek
Skarbnika Powiatu.

. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja obowigzujgce przepisy

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega

szczegblnym wymogom okre$lonym w ustawie o rachunkowosci.



Zakgcznik do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentow finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w t.owiczu

Wykaz pieczatek uzywanych przez Starostwo Powiatowe w towiczu
do obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiegowych

Wydatek podlega ujeciu w ksiegac;. Wydatek jest uzasadniony
rachunkowych i miesci sie w planie -

pod wzgledem celowosci,
finansowym jednostki

gospodarnosci i legalnosci
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Razem do zaptaty Podpis.

Stownie (podpis osoby

odpowiedzialnej

za dekretacje)

Skarbnik Starosta



