ZARZADZENIE Nr 92005
STAROSTY POWIATU PINCZOWSKIEGO

z dnia 27 kwietnia 2005 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw (dowoddw ksiggowych)

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(j.t. Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1592 z p6Zn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcj¢ obiegu dokumentéw ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Pifnczowie stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiaczujg kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Pificzowie do;

1. Scistego przestrzegania przepiséw okreslonych Zarzadzeniem.
2. Zapoznanie podlegltych pracownikow z uregulowaniami zawartymi w zatacznikach
do zarzadzenia.

§3

Za przestrzeganie przepisoOw zarzadzenia odpowiedzialni sa kierownicy poszczegoélnych
wydziatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 maja 2005 roku.

§5

Traci moc zarzadzenie Nr 8a/99 Starosty Powiatu Pinczowskiego z dnia 26 maja 1999
roku w sprawie ustalenia instrukcji obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych).




Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 9/2005
Starosty Powiatu Pificzowskiego

INSTRUKCJA

OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PINCZOWIE

CZESC 1- OGOLNA

§1

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

w Starostwie Powiatowym w Pinczowie.

. Podstawa prawna opracowania instrukcji jest ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku

o rachunkowosci (t.j. z 2002 roku, Dz. U. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2004 r, Nr 19, poz. 177 ze zm).

§2

Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi:

L.

hdle e

Zarzadzenie Starosty w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont dla budzetu i
jednostki budzetowe;,

Zarzadzenie Starosty w sprawie organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej,

Zarzadzenie Starosty w sprawie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

Zarzadzenie Starosty w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie,

Zarzadzenie Starosty w sprawie ustalenia zasady ewidencji zaangazowania wydatkéw
budzetowych.

§3

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja;

1.
2.

3.

,»jednostka’” — Starostwo Powiatowe w Pificzowie,

»zadanie”’ - zadanie do realizacji zabezpieczone finansowo w uchwale budzetowej
powiatu,

»operacja gospodarcza” - zadanie jednostkowe lub czesé merytoryczna zadania
zlozonego,

»Konto syntetyczne’’ - urzadzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych,
zgodnie z zasada podwojnego ksiegowania tak, aby zapewnione bylo bilansowanie sie
danych ujetych na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych,
Za konta syntetyczne uwaza si¢ rowniez konta pozabilansowe,

»Kkonto analityczne”’ - urzadzenie do szczegdlowej ewidencji ksiegowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

,Ksiegi rachunkowe’’ - wszystkie stuzace do ewidencji dziatalnoéci jednostki konta
syntetyczne i analityczne, a takze zestawienia sald kont

sporzadzane w sposob zapewniajacy ich trwatoéé,



10.
11.
12,

13.

14.

15.

16.
17.

»sprawozdania finansowe’’ - okresowe sprawozdania o dochodach i wydatkach
budzetowych (jednostek, zakladow budzetowych, srodkéw specjalnych, funduszy
celowych) oraz bilans sporzadzony na podstawie ksiag rachunkowych,

,,rachunkowos¢ jednostki’’ - jej ksiggi rachunkowe, inwentaryzacj¢ oraz sprawozdania
finansowe,

,,yok obrotowy’’- okres od 1 stycznia do 31 grudnia,

,,0kres sprawozdawczy®’ - miesiac roku obrotowego,

,,Srodki pienigzne’’ - gotéwka, §rodki na rachunkach bankowych, czeki i weksle obce,
jezeli sa one platne w ciagu trzech miesiecy od daty ich wystawienia,

,»inwestycje rozpoczete’’ - ogdt poniesionych kosztéw pozostajacych, w bezposrednim
zwiazku z nie zakonczong jeszcze; budowa, montazem lub przekazaniem do uzywania
nowego lub z ulepszeniem juz istniejacego $rodka trwatego,

,,Srodki trwale, rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi’’, przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza sig do nich w szczegolnosci;

nieruchomosci — w tym; grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle,
budynki, w tym takze lokale bedace odrebng wlasnoscia,

maszyny, urzqdzenia ,Srodki transportu i inne kompletne i zdatne do uiythu w dniu
przyj¢cia do uzywania niezalezne od przewidywanego okresu uzywania.

Srodki trwale oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej
umowy o podobnym charakterze zalicza si¢ do aktywdw trwatych jednej ze stron
wskazanej w umowie.

Srodki trwale amortyzuje sie od pierwszego dnia nastepnego miesiaca po oddaniu
skladnika do uzytkowania,

»Srodki trwale o charakterze wyposazenia” - zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe
sktadniki majatku trwatego, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa 100% odpisywane w
koszty w dniu przyjecia,

,»wartoSci niematerialne i prawne’’ - nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwalych prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznoéci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnoéci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkéw, patentow znakow towarowych, wzoréw uzytkowych.

W przypadku wartoéci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, wartosci
niematerialne i prawne zalicza si¢ do aktywdw trwalych jednej ze stron wskazanej w
umowie,

. »materialy’’ - materialy pomocnicze niezbgdne do biezacego fiunkcjonowania jednostki,

»fundusz specjalny”’ — Zrédlo pokrycia realizacji celéw okreslonych w odrebnych
przepisach, powstaly w drodze odpisow dokonanych w koszty lub wynik finansowy lub
posiadajacy wihasne zrédlo finansowania.



|

CZESC I - SZCZEGOLOWA

§1

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki w sposéb ustalony w Zaktadowym
Planie Kont za pomoca komputera w systemie Finansowo-Ksiegowym Zakiad Informatyki
KORELACJA Krakow.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja;

a) dziennik - stuzacy do zapisywania w porzadku chronologicznym dzien po dniu, danych o

operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza byé¢ kolejno numerowane a sumy

zapisOw liczone w sposob ciagly.

Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢;

- chronologiczne ujecie zdarzen w dzienniku, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym,

- mozliwo$¢ uzgodnienia obrotéw dziennika z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi glowne;j,

- zapis ksiggowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji pod ktéra zostat
wprowadzony a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za treéé zapisu

b) konta ksiegi gléwnej (konta syntetyczne), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacii,
zgodnie z zasadg podwdjnego ksiegowania,

Konta ksiegi glownej stuza do ujecia zapisow w porzadku systematycznym na kontach

syntetycznych. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewnic

automatyczng, kontrole ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki komputerowe
ksiag rachunkowych powinny sktadaé si¢ z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku

obrotowym. _ .

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny

komputerowy no$nik danych zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od

wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Na konta ksiggi glownej wprowadza si¢ pod data otwarcia ksiag rachunkowych salda

poczatkowe aktywoéw i pasywoéw a nastepnie dokonuje sie za kolejne miesigce zapisow

zarejestrowanych uprzednio lub jednoczesnie w dzienniku. Zapiséw na okre§lonym koncie
ksiegi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne;.

Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca

zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

- symbole lub nazwy kont,
- salda kont na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za miesiac i narastajgco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesiaca,
- sumg sald na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za miesiac i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec miesigca.
c) konta ksiag pomocniczych (analitycznych) zawierajq zapisy bedace uszczegétowieniem
i uzupelnieniem zapisdw kont ksiggi glowne;.

Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbiorow

kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi

glowne;,

3. Ksiggi rachunkowe bez wzgledu na ich posta¢ powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwa (pelna lub skrocona) jednostki, ktérej dotyczg (kazda ksiega
wiazana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one postaé wydruku
komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwa
danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,



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

c) przechowywane w starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Do ksiag rachunkowych miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazda operacje
gospodarcza, ktora nastapita w tym miesiacu.

§2

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zaszltych lub zmierzajacych
czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odroznieniu od ogoélnego dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te cze$é
odpowiednio opracowanych dokumentéw ,ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
zadania budzetowego i podlegajg ewidencji ksiegowe;j.

2. Poza spelnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie realizacji zadania — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiegowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania zadafn budzetowych, szczegdlnie z
punktu widzenia legalnosci, celowosci i gospodarnoéci dokonanych czynnoéci,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowiazkéw.

§3

1. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami Zrodtowymi’’:
a) zewnetrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentow,
b} wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
a) zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrodtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy (noty ksiggowe),
C) zastgpcze ~ wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,
d) rozliczeniowe — (polecenie ksiggowania) ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych
kryteridw klasyfikacyjnych.

§4

1. Zgodnie z powolana ustawa za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiegowy:

- stwierdzajacy fakt realizacji zadania zgodnie z jego rzeczywistym przebiegiem i
zawierajacy co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy),
uczestniczacych w  realizacji zadania, ktérego dowdd dotyczy,

3) date wystawienia dowodu oraz date lub okres realizacji zadania, ktorego
dowod dotyczy,

4) przedmiot i warto$¢ zadania oraz ilo§ciowe jego okre§lenie jezeli zadanie jest
wymierne w jednostkach naturalnych,

5) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zadania, jego udokumentowanie,

6) wskazanie miesiaca ksiggowania oraz dekretacie dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych. '



2. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, celowosci i gospodarnosci oraz formalno-
rachunkowym przez whasciwe komérki organizacyjne jednostki oraz na dowod sprawdzenia
podpisany przez osoby upowaznione,

3. Oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

4. Jednostka dokonujgca ksiegowania dowodu jest wlasciwa do wystawiania dowoddéw
ksiggowych w celu udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko
komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd.

§5

1. Dowod ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim, a tres¢ jego winna by¢ petna i zrozumiata.
W tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrétow ogdlnie przyj etych.
Moze by¢ sporzadzony w jezyku obcym, jesli dowdd dotyczy operacji gospodarczej z
kontrahentem zagranicznym.
Dowéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walute¢ polska wediug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej wg kursu ustalonego przez Prezesa NBP., Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie operacji gospodarczych.

2. Dowody ksiggowe powinny byé wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty
(atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym). Podpisy na dowodach sktada sie
odrecznie atramentem lub dhlugopisem. Dane dowodow ksiggowych nie moga byé
zamazywane, przerabiane, wycierane wyskrobane lub usuwane w inny sposob.

3. Bledy w dowodach ksiegowych nalezy poprawiaé przez skreslenie niewlasciwie napisanego

tekstu lub liczby wiasciwej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposob, aby mozna bylo odczytaé
tekst lub liczbg pierwotna. Poprawka tekstu lub liczby powinna byé zaopatrzona w podpis
lub skrét podpisu osoby upowaznionej. Zasady te maja, zastosowanie wylacznie do dowodow
ksiggowych, dla ktorych nie zostat ustalony przepisami szczegOlowymi zakaz dokonywania
Jakichkolwiek poprawek oraz nie stosuje sie ich do dowodéw obcych (wystawionych przez
inne jednostki), ktére moga byé poprawione jedynie przez wystawienie i przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego (korekt). Dowody wiasne zewnetrzne przestane
uprzednio kontrahentowi moga byé poprawione tylko przez wystawienie dowodu
korygujacego.
W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksiag rachunkowych
przy uzyciu komputera, dozwolone sa tylko korekty przez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywanie tylko
zapisami dodatnimi albo ujemnymi.

4. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku mogg by¢ udokumentowane wylacznie fakturami
(rachunkami) dostawcéw. Nie stanowia podstawy ksiggowania zakupu rzeczowych
skfadnikéw majatku — paragony, dowody wplaty do kasy itp.

5. Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody
ksiegowe.

§6
1. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

a) zestawienie dowodow ksiggowych przygotowane do zaksiggowania zapisem zbiorczym,
b) polecenie ksiggowania,

¢) pokwitowanie pocztowe,
d) noty ksiegowe,



2. Zestawienia dowodow ksiggowych powinny:

a) sklada¢ sie co najmniej z okresienia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub
okresu, ktérego dotycza objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz podpisu osoby
sporzadzajacej,

b) obejmowaé dowody wyrazajace zadania dokonane wylacznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czesci,

¢) zapewni¢ sprawdzalne powiazanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktorych
podstawie zostaly sporzadzone.

3. Polecenie ksiggowania sporzadza sig:

a) w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania zadania
np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie rozliczenia kosztow, otwarcia ksiag.

b) w innych przypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowosci,

4. Za noty ksiggowe uwaza si¢ dowody wystawione przez kontrahentow jednostki w celu
skorygowania jej wiasnych dowodoéw zewnetrznych (lub dowodéw obcych uprzednio
wystawionych przez kontrahentéw) oraz dowody wystawione przez jednostke dokonujaca
ich ksiegowania lub w celu skorygowania dowodoéw obcych lub wiasnych zewngtrznych.

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

§7

1. W sprawdzeniu dowodoéw ksiggowych bierze udzial szereg wihasciwych Wydzialow
Starostwa, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania pomiedzy poszczegolnymi
komorkami organizacyjnymi dokumentéw potwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczych.

2. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktory
obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia wzglgdnie wptywu do Starostwa az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

3. Poszczegdlne dokumenty maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza i najprostsza droga. W tym celu nalezy
stosowaé nastepujace zasady:

a) przekazywaé dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwo$¢ zwickszenia pomylek,

¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentOw przez odpowiedzialne
komérki do minimum.

§8

1. Dowody zewngtrzne obce wplywaja do sekretariatu Starostwa i podlegaja obowiazkowej
ewidencji oraz opatrzeniu pieczatka wplywu, zawierajaca date i numer dziennika
korespondencyjnego.

2. Nastepnie dowody ksiegowe, za pokwitowaniem przekazywane sg do dysponentow srodkow
tj. do Wydziatéw merytorycznych, celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

3. Po sprawdzeniu dowodu pod wzglgdem merytorycznym, dokument wraca ponownie do
sekretariatu i ostateczny odbior kwituje Wydzial Finansowy.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na ustaleniu
rzetelnoéci ich danych, celowosci, gospodarnodci i legalnoci zadan wyrazonych w dowodach
a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych dokonywana przez dysponenta srodkow polega na
sprawdzeniu czy:



a) dostawy, roboty i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamowieniem,
umowa, ,zleceniem, wzglednie z innymi ustaleniami.

b) zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowiazujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

¢) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to znaczy
zgodne z wykonywana praca i wynikaja z obowigzujacych przepisow,

d) materialy zuzyte do wykonania ustugi sg rzetelne, zgodne z przyjetymi ilo$ciowymi
lub finansowymi normami zuzycia,

e) przy realizacji wydatku zastosowano przepisy ustawy o zamoéwieniach publicznych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiazane do sprawdzenia
dowodu.

4,

Dysponent $rodkéw — Dyrektor Wydziatu, Kierownicy komorek organizacyjnych po
sprawdzeniu merytorycznym dowodu ksiggowego, przekazuje niezwlocznie sprawdzony,
opisany ipodpisany dowod ksiggowy do sekretariatu Starostwa skad ostatecznie
przekazywany jest do Wydzialu Finansowego.

Pelna dokumentacja dotyczaca danego dowodu ksiggowego tj. kosztorysy, protokoly
odbioru, umowy, zlecenia i inna dokumentacja pozostaje w wydziale merytorycznym.

§9

. Kontrole formalno - rachunkowa dowodow ksiggowych (wiasnych i obcych) wykonuja

pracownicy ksiggowosci Wydziatu Finansowego.
Kontrola formalna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly
w sposob technicznie prawidiowy a w szczegélnosci, ze dowod ksiggowy:

a) jest oryginalem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania, zawiera wszystkie

wymogi okreslone w § 4,

b) wyszczegolnia date operacji oraz ilo§¢ wartos¢ i niezbedne zataczniki,

c) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly,

d) zawiera podpisy 0sob uprawnionych do jego, kontroli i zatwierdzenia,

e) zawiera prawidiowa klasyfikacj¢ budzetowa,

f) przeszedl wtorna kontrole zgodnosci z zawarta umowa.

 Kontrola rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu czy prawidiowo

przeprowadzono kontrole formalng i merytoryczna oraz wszystkie dziatania arytmetyczne w
nich zawarte zostaly prawidlowo wykonane.

§ 10

. Jako potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j

dowodéw ksiegowych osoby odpowiedzialne lub sprawujace kontrole opatruja ja podpisem
wraz z data przeprowadzenia kontroli.

2. Jesli w wyniku kontroli merytorycznej i rachunkowej stwierdzone zostaty nieprawidtowosci,

nalezy:

a) zwroci¢ dokument kontrahentowi (dowody obce) lub komorce organizacyjnej (dowody
wiasne) celem usunigcia nieprawidtowosci lub wystawienia dokumentu nowego,

b) zatrzymaé i wprowadzi¢ w nim notatke okreslajaca przyczyny, rodzaj, wielko§¢ i warto$¢
nieprawidtowosci wraz z uzasadnieniem celem podjecia czynnosci interwencyjnych.



§11

1. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentdéw ksiggowych dokonuje Skarbnik, Starosta lub
jego zastepca.
2. Podpis Skarbnika oznacza, ze:
a) nie zglasza zastrzezef do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidiowosci merytorycznej danej operacii i jej zgodnosci z prawem,
b) nie zglasza zastrzezen do kompletno§ci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow dotyczacych danej operacji,
¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym a jednostka
posiada $rodki na ich pokrycie.

. Wszelkie konsekwencje w postaci odsetek ustawowych za niedotrzylhanie terminow
platnosci ponoszg osoby, ktére wydluzyly czas obiegu dokumentéw ksiggowych.
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§ 12

1. Dekretacja okresla si¢ ogol czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania. Dekretacja obejmuje
nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentdw,
b) sprawdzenie prawidtowoéci dokumentow,
¢) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dokumentow polega na wylaczeniu z obiegu dokumentéw naplywajacych
do komorki ksiggowosci tych dokumentow, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie
wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia).

§13

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatéw i ushug oraz rozliczen z dostawcami sa:
a) zamoéwienia (w odniesieniu do materiatow i ustug),
b) oryginat faktury ( rachunku) dostawcy,
c) wezwanie do zaplaty,
d) sprostowanie faktur (rachunkow),
€) dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowiazaf.

2. Zamo6wienia — umowa, sporzadzone zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami sg
podstawa do dokonania zakupu materialow lub zlecenia ustugi. Po przyjeciu zlecenia
nastepuje podpisanie umowy. Zaméwienia i zlecenia podpisuje Kierownik Wydziatu
merytorycznego i Skarbnik.

. Faktura (rachunek) obejmuje co najmniej:

a) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

b) date wystawienia i numer kolejny,

¢) nazwg i adres odbiorcy,

d) sposob zaplaty,

e) numer i dat¢ zamowienia (umowy),

f) wykaz ilo$ci, rodzaj, ceng zafakturowanych materiatow i ustug,

g) sume brutto,

h) informacje dotyczace opakowan i przewozow, ‘

i) kwoty potracen z okresleniem ich tytulu (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
za odbiorcg, przedptaty),

1) sumg naleznosci i kwotg wpisang stownie,

k) pieczec i podpis wystawcy,

1) pokwitowanie zaptaty gotowki.
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Ponadto faktura (rachunek) moze zawiera¢ dodatkowe dane:
- adres wystawcy,

termin zaplaty, nazwe banku i numer rachunku bankowego wystawcy,

podpisy pracownikdéw wystawiajacych fakture / rachunek /

powolanie na cenniki i symbole indeksow,

okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztéw podatkowych itp.

- datg i potwierdzenie przyjecia faktury (rachunku) przez adresata,

4. Sprostowanie faktur (rachunkow).
Dokumentami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej faktury
(rachunku) sa korekty faktur.

5. Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sg np. wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych wydatkéw, dowody kasowe, rozliczenie pracownikéw z pobranych
zaliczek z zataczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§ 14

1. Dowodami kasowymi s3:

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- delegacja stuzbowa,

- KP - dowdd wptaty,

- KW — dowéd wyptaty,

- bankowy dowod wplaty (odprowadzenie gotéwki z kasy do banku)

- Kwitariusz przychodowy

- faktury
Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pozniej niz w terminie
14 dni od daty pobrania. Zaliczki udzielone pod koniec roku musza by¢ rozliczone najpozniej
do 22 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

2. Nie rozliczone zaliczki w terminie beda skutkowaly potraceniem z najblizszego
wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

3. Delegacja stuzbowa powinna by¢ rozliczona bezzwlocznie po odbytej podrozy stuzbowej,
jednak nie poZniej niz w terminie 21 dni od daty zakoficzenia podrézy.

§15

1. Dowodami bankowymi sg;
- dowody wplaty,
- czeki,
- polecenia przelewu,
- zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

2. Dowdd wplaty dotyczy wplat gotéwki na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonuje si¢
przy pomocy specjalnych drukéw ,,dowdd wplaty”.
Dowod wplaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym
samym oddziale banku). Dowod wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

3. Czeki.
Czeki gotdwkowe winne byé wystawione przez pracownika Wydzialu Finansowego
wjednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami zlozonymi w banku a w razie pomylki czek anuluje si¢ przez
przekre§lenie i umieszczenie adnotacji "ANULOWANO" wraz z podpisem. Osoba
otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbior w ksiazce drukéw Scistego

. zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego

wyciagu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.



4. Polecenie przelewu.

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy
zaplacie gotowka lub polecenie przelew.

W stosowanym przez Starostwo systemie polaczenia z bankiem za pomoca Systemu
Elektronicznej Bankowosci defCom 2000 upowazniony pracownik ksiggowosci.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciag bankowy.

5. Wyciagi z rachunkéw bankowych.

Otrzymane z banku wyciagi z rachunkow bankowych winny by¢ sprawdzone przez
pracownikow Wydzialu Finansowego z zataczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnoci nalezy pisemnie lub telefonicznie uzgodni¢ z oddzialem banku
obstugujacego jednostke.

§ 16

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzenia jest lista plac.
Do sporzadzenia listy ptac podstawowymi zrodlowymi dokumentami sa;

[a—y
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- umowa o prace,

- Zmiana UmMowy o prace

- rozwiazanie umowy o prace,
- wnioski premiowe,

- lista nagréd,

- umowa o pracg zlecona,

. Umowe o prace sporzadza Samodzielne stanowisko ds. kadrowych na podstawie decyzji

Starosty w trzech egzemplarzach:

- jeden egzemplarz dla pracownika,

- drugi egzemplarz dla wystawiajacego,

- trzeci egzemplarz dla Wydziatu Finansowego,

Umowa o pracg powinna zawieraé date rozpoczgcia pracy, okreslenie stanowiska
i warunkéw wynagrodzenia oraz podpis kierownika,

Zmiana umowy o prace zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania wystawiona przez Samodzielne stanowisko ds. kadrowych na podstawie
decyzji kierownika jednostki w trzech egzemplarzach:

~  jeden egzemplarz dla pracownika,

- drugi egzemplarz dla wystawiajacego,

- trzeci egzemplarz dla Wydziatu Finansowego,

Rozwiazanie umowy o prace nast¢gpuje na piSmie wg warunkéw okreslonych
w obowiazujacym kodeksie pracy i powinno okre$laé date rozwigzania umowy, rozwigzanie
umowy sporzadza Samodzielne stanowisko ds. kadrowych na podstawie decyzji Starosty
w trzech egzemplarzach:

- jeden egzemplarz dla pracownika,

- drugi egzemplarz dla wystawiajacego,

- trzeci egzemplarz dla Wydzialu Finansowego,

. Wszelkie wnioski stanowiace podstawe do sporzadzania list plac sporzadza Samodzielne

stanowisko ds. kadrowych z podpisem Referent ds. kadrowych i akceptacja, kierownika
jednostki, wnioski wystawiane s3 w dwoch egzemplarzach:

- jeden egzemplarz dla Wydzial Finansowego,

- drugi egzemplarz dla komérki wystawiajacej,

. Na prace zlecong zawiera sie umowe zlecenie, ktora sporzadza Samodzielne stanowisko ds

kadrowych podpisuje kierownik jednostki, upowazniony zastepca oraz skarbnik w trzech
¢gzemplarzach:

- Jeden egzemplarz dla wykonawcy,
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- drugi dla wydziatlu zlecajacego prace

- trzeci po wykonaniu pracy zatacza si¢ do rachunku,
Listy plac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego w jednym egzemplarzu na podstawie
sprawdzonych dowodoéw zrodtowych w oparciu o program komputerowy ,,PYACE’.
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

- podatku dochodowego,

- sktadek ZUS,

- pozyczki mieszkaniowej

- nierozliczonej zaliczki.
Inne potracenia moga by¢ wykonywane wylacznie za wyrazona zgoda pracownika.
Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

- osobe sporzadzajaca

- osobg sprawdzajaca

- skarbnika,

- starostg.
Listy po podpisaniu sa przekazane do Wydzialu Finansowego w celu wyplaty w kasie badz
polecenia przelewu na konta osobiste.
Szczegodlne wytyczne w sprawie obliczania skfadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne oraz wysokosci wyplacanych zasitkéw zawarte sa w instrukcjach, zarzadzeniach i
programie komputerowym PLATNIK ZUS.

§17

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentdéw dotyczace dziatalno$ci inwestycyjnej
(np. w zakresie Srodkéw pienigznych, rozrachunkéw) nie odbiegaja od ogdlnie obowiazujacych
zasad, ktore nalezy stosowal podobnie jak w zakresie dzialalnosci eksploatacyjnej. Z tych
wzgledow w instrukcji ograniczono si¢ do omoéwienia dokumentéw dotyczacych inwestycji
rozpoczgtych i zakoficzonych. Wszystkie dokumenty dotyczace omawianych operacji powinny
by¢ kontrolowane przez Wydziat Promocji i Polityki Regionalnej i oznaczone symbolami
i numerami okreslonego planu rzeczowo - finansowego inwestycji.

Dokumentami stanowiacymi podstawe do =zaewidencjonowania operacji dotyczacych
rozpoczetych inwestycji sa faktury zewngtrzne dostawcow oraz wykonawcow.

Dostawy érodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku
réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami (rachunkami)
dostawcow zgodnie z zamdwieniami oraz dolaczonymi do faktur (rachunkéw) dowodami
,,OT przyjecie srodka trwatego™’.

Przy pracach projektowo — kosztorysowych do faktur wykonawcy powinien byé dolaczony
protokél z przyjecia wykonanej dokumentacji. W protokole tym nalezy umiescié dane dotyczace
osoby (komorki), ktorej powierzono dokumentacje do przechowania.

W zakresie robot budowlano- montazowych do faktury (rachunku) wykonawcy powinien by¢
dolaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw lub obiektow,
sprawdzony kosztorys

Wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).
Dokumentacja ta powinna by¢ przechowywana zgodnie z ustaleniami zawartymi w § 8, pkt 3.

Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych przyjecia
srodkow trwatych sa:

- protokét odbioru kencowego i przekazanie do uzytku inwestycji,

- dowody ,,OT -przyjecie $rodka trwatego™’,



- dowody ,,PT — protokét przekazania ~ przyjecia srodka trwatego’’

- dowody ,,LT- likwidacja §rodka trwatego,
Protokdt odbioru koncowego i przekazania do uzytku mwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwalego, powstalych w
wyniku robot budowlano — montazowych. Do omawianego protokéhu powinny by¢ dolgczone
dowody ,,0T"’, w ktorych zgodnie z wynikajaca z protokétu faktyczna warto$cia inwestycji —
ustala si¢ wartosc i granice poszczegolnych sktadnikow obiektow otrzymanych z inwestycji.

Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza Wydziat Promocji i
Polityki Regionalnej w trzech egzemplarzach:

- oryginal dla Wydziatu Finansowego,

- pierwsza kopia dla Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

- druga kopia pozostaje w wydziale merytorycznym.

Dowody ,,0T”, ,PT”, LT stanowia udokumentowana podstawe zapisow na kontach
syntetycznych i analitycznych ksiegowosci Starostwa.

Przekwalifikowanie $rodkoéw trwatych na pozostate rodki trwate w uzywaniu na wskutek
zmiany kryterium zaliczania lub niewlasciwego ich zakwalifikowania w przysztosci.
Przekwalifikowanie takie powinno byé udokumentowane przez sporzgdzenie odpowiedniego
protokolu przez powotang do tego celu komisje.

§18

Likwidacje rzeczowych sktadnikéw majatku przeprowadza Komisja Likwidacyjna, sporzadzajac
ze swych czynnosci protokél. W protokolach likwidacji nalezy dolaczyé orzeczenia
1zeczoznawcow, zaktaddw naprawczych lub opinii informatyka urzedu w przypadku likwidacji
Srodka trwalego, a takze potwierdzenia przekazania likwidowanych érodkéw lub ich czeéci do
sktadnicy surowcéw wtdrnych, warsztatow szkolnych lub komisyjnie do spalenia. Wszelkie dane
dla Komisji Likwidacyjnej przygotowuje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
Protokol Komisji Likwidacyjnej zatwierdza Starosta, ktéry jest podstawa do wyksiegowania
danego sktadnika z ewidencji ksiggowe;.

§19
Egzekucje naleznych dochodéw wiasnych i Skarbu Panstwa prowadzi Wydziat Finansowy.
§ 20

Zabezpieczenie mienia.

Mienie bedace wiasnoscia Starostwa powinno by¢ zabezpieczone w sposob wykluczajacy
mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik,
powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.
Po zakoficzeniu pracy budynek Starostwa (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinny byé
zamknigte na klucz a okna pozamykane. Klucze od pomieszczen zabierane sa przez
pracownikéw z poszczegdlnych komorek.
Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Starosty oraz wpisanie do
odpowiedniej ewidencji.
Sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po zakoficzeniu
pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

- Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia Starostwa ponosi Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
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§21

Ewidencje analityczng srodkow trwalych o wartosci powyzej 3.500,00 zt. prowadzi sig
ilosciowo — wartosciowo w ksiedze inwentarzowej z podzialem wg miejsc uzytkowania,
wyszczegOlnieniem osob odpowiedzialnych oraz wg grup rodzajowych klasyfikacji $rodkow
trwatych. Srodki powyzsze umarza sie w ciezar funduszu jednostki, zgodnie z zasadami
okreSlonymi w ustawie o rachunkowosci art.32, jednakze wedlug stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Powyzsze érodki trwate
ewidencjonowane sg na koncie 011, a ich umorzenie na koncie 071.

1. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uZywania umarza sig:

a) ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

b) srodki dydaktyczne, w tym takze §rodki transportu, shuzace do nauczania i wychowania w
szkolach i placéwkach oswiatowych,

¢) odziez i umundurowanie,

d) meble i dywany,

e) inwentarz zywy,

f) pozostale $rodki trwate (wyposazenie) oraz wartoSci niematerialne i prawne o wartosci
nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

2. Jezeli warto$¢ Srodkow trwatych nie przekracza 500,00 zt zalicza sie ich wydanie do

~uzytkowania bezposredmego w koszty jednostki bez ewidencjonowania na kontach 013 i 072

3. Srodki trwate o cenie jednostkowe] zakupu powyzej 500,00 zt podlegaja w ksiggach starostwa
ewidencji warto$ciowej na koncie 013 w Wydziale Finansowym, natomiast ewidencje
ilodciowo — wartosciowa w ksigdze inwentarzowej z okre$leniem miejsca uzytkowania
iosoby materialnie odpowiedzialnej prowadzi Wydzial Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich. Srodki Trwate do 500,00 zt (wlacznie) jednostkowej ceny zakupu podlegaja

wylacznie ewidencji ilo$ciowe]j prowadzonej w w/w Wydziale.

Do ewidencji ksiggowej wartoéciowej srodek trwaly umarzany lub spisywany jednorazowo w

koszty moze by¢ wprowadzony tylko po uprzednim pokwitowaniu jego przyjecia przez osobe
materialnie odpowiedzialng z adnotacja dokonana przez Wydziat Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich o nadanym numerze inwentarzowym 1 pozycji pod ktéra zostal

zaewidencjonowany w ksiedze inwentarzowe;j.

§22

Wszelkie materiaty zakupione przez Starostwo bezposrednio po ich zakupie nalezy zaliczyé do
kosztow.

Ustala si¢ nastepujace zasady ewidencjonowania materiatow.

1. Wykaz materiatlow, ktorych wartoé¢ podlega zaliczeniu do kosztéw bezposrednio po ich
zakupie:
a) druki, formularze, czasopisma,
b) narzedzia porzadkowe (szpadle, grabie itp.),
c) materiaty do drobnych napraw i konserwacji (np. gwozdzie, uszczelki itp.),
d) materialy biurowe, piSmienne, dekoracyjne oraz érodki do wutrzymania czystosci

zakupywanych w niewielkich iloéciach pod konkretne zaméwienie.

2. Wszelkie materiaty zakupione przez Starostwo bezposrednio po ich zakupie nalezy zaliczyé
do kosztow.

3. Zakuplone materiaty ew1denc10nu3e si¢ w cenach zakupu a ich rozchéd wycenia sig wg
zasady ,,pierwsze weszto — pierwsze wyszio”.
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§23

Ewidencje kosztow prowadzi si¢ w ukladzie kosztéw rodzajowych wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

§ 24
Ksiazki, wydawnictwa urzedowe i fachowe zalicza si¢ do materiatéw i odpisuje w koszty.
§ 25
Dowody dotyczace transportu

1. W Starostwie obowiazuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych:

a) karte drogowa wystawia pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sig
w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej,
otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia 1 zwrotu rozliczajacemu,

b) miesigczne rozliczenie zakupu 1 zuzycia materiatéow pednych prowadzi Samodzielny
referent ds. gospodarki materiatami,

¢) decyzje w sprawie przepatéw i oszczednosci podejmuje Starosta:

- oryginal decyzji przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowego,
- pierwsza kopie przechowuje osoba rozliczajaca zakup i zuzycie paliwa,
- druga kopie otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochod,

d) miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginat), sporzadza pracownik wydajacy karty
drogowe po zakonczeniu miesiaca i w terminie 5 dni roboczych przekazuje do Wydziatu
Finansowego celem sprawdzenia, dolaczajac karty drogowe. Po sprawdzeniu,
zestawienie wraz z kartami drogowymi zwracane jest do ww. pracownika, gdzie
przechowywane jest zgodnie z instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w Starostwie,

e) protokét szkody w transporcie (oryginal) sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez Staroste. Oryginal protokohu wraz z decyzja Starosty o sposobie rozliczenia szkody
przekazywany jest do Wydziatu Finansowego:

- pierwsza kopia przechowywana jest tacznie z kartami drogowymi i miesigcznym
zestawieniem,
- druga kopie otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

2. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesigezne na zasadach okreslonych w ust. 1
prowadzi Samodzielny referent ds. gospodarki materiatami.
3. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powolaniem numeru karty drogowej,
w ktorej fakture ujeto.
§ 26
Wykaz zalacznikéw do instrukeji:
1. Schemat obiegu dokumentow.
2. Wzory podpisow 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych do wyplaty.
3. Wzory podpiséw osob upowaznionych do podpisywania dowodow ksiegowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.
4. Wzory podpiséw o0séb upowaznionych do podpisywania dowodow ksiggowych pod
wzgledem merytorycznym. '
5. Rozliczenie karty drogowe;.
6. O$wiadczenie o przyjeciu do $cistego przestrzegania Instrukcji obiegu dokumentow.
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