Zatacznik nr 2 do

Starosty Cieszynskiego

z dnia 3. 30‘!{"\46& LOAST .

W sprawie procedur wewnetrznych
regulujgcych gospodarke finansowg w
Starostwie Powiatowym w Cieszynie

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w
Starostwie Powiatowym w Cieszynie

§1

Instrukcja ustala:
- Jednolite zasady sporzagdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych,
- wykazy nr 1 — 3 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw finansowo —
ksiggowych.

§2
Postanowienia ogélne

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia winny by¢
rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢ pelna, umozliwiajgca przesledzenie
kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia nalezy
rejestrowa¢ w wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowag.

§3
Rodzaje dokumentéw finansowo - ksiegowych

1. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowod ksiggowy:

1) stwierdzajacy fakt dokonania lub rozpoczecia operacji gospodarczej zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem, podlegajace ewidencji ksiggowej i zawierajacy co
najmnie;j :

a) okreslenie rodzaju dowodu 1jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych
W operacji - gospodarczej, ktérej dowéd dotyczy, a w odniesieniu do
wewnetrznych operacji gospodarczych wskazanie komérek organizacyjnych
uczestniczacych w operacji,

¢) dat¢ wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, z tym, ze jezeli data dokonania operacji
gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy podanie
jednej daty,

d) przedmiot i warto$é operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie,




e) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie, jezeli wymagaja tego odrgbne przepisy lub procedury

2) sprawdzony pod wzgledem:

a) merytorycznym — celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji, na dowod
sprawdzenia podpisany przez jedng z 0s6b wymienionych w wykazie nr 1,

b) formalno-rachunkowym — zgodno$ci z przepisami prawa i poprawnosci
rachunkowej, na dowdd sprawdzenia podpisany przez jedng z o0sob
wymienionych w wykazie nr 2,

3) oznaczony numerem umozliwiajacym powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi
wraz 7ze stwierdzeniem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za to wskazanie.

2. Dowody ksiggowe, ktore wystepuja w ksiegowosci Starostwa Powiatowego dzieli si¢ na:

D

2)

- dowody wiasne wewnetrzne,
- dowody wlasne zewnetrzne,
- dowody obce.

Przez dowody wlasne wewngtrzne rozumie sie dowody wystawiane przez
poszczeglne  komorki organizacyjne 1 poszczegblnych pracownikéw Starostwa
Powiatowego, dokumentujgce wewnetrzne operacje gospodarcze, np.:

- lista plac,

- karta wynagrodzen pracownika,

- raport kasowy,

- polecenie ksiggowania (PK),

- protokot przyjecia sktadnika majatkowego (OT),

_ protokot likwidagji §rodka trwatego

- decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,

- arkusz spisu z natury,

- wewnetrzne polecenie przelewu,

- lista wyptat diet radnych,

- polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja),

- wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki,

- polecenie wyptaty zapomog losowych, wezaséw ,,pod grusza”, itp.,

. umowa o udzielenie pozyczki mieszkaniowej,

- protokot z kontroli kasy,

- informacja o zaangazowaniu wydatkoéw budzetowych,

- inne.

Przez dowody wlasne zewngtrzne rozumie sie dowody wystawiane przez komorki
organizacyjne i poszczegdlnych pracownikéw  Starostwa Powiatowego,
dokumentujace zewngtrzne operacje gospodarcze, tj. operacje W ktorych uczestniczg
Starostwo Powiatowe i obcy kontrahenci, np.:

- faktura,

- faktura korygujaca,

- rachunek,

- nota ksiegowa,

- noty korygujace

- kasa przyjmie KP,



- kasa wyplaci KW,

- protokot przekazania skladnika majatkowego (PT),
- bankowe polecenie przelewu,

- bankowy dowdd wplaty,

- bankowy dowod wyplaty,

- zapotrzebowanie na wartosci dewizowe,
- wezwanie do zaplaty,

- wezwanie do uzgodnienia sald,

- upomnienie,

- czek gotowkowy,

- Umowy, porozumienia,

- inne.

3) Przez dowody ksiggowe obce rozumie si¢ dowody sporzadzone przez kontrahentow
Starostwa Powiatowego, dokumentujace operacje gospodarcze dokonywane z ich
udziatem, np.:

- faktury,

- faktury korygujace,

- rachunki,

- noty ksiggowe,

- noty korygujace,

- akty notarialne,

- protokoly przekazania, protokoly odbioru,

- protokoty odbioru technicznego srodkow trwalych,
- wyciagi bankowe,

- rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenie lub o dzieto,
- potwierdzenia sald,

- inne.

- Za dokumenty finansowo - ksiegowe uwaza si¢ rOwniez:
a) zestawienia dowodow ksiggowych przygotowane do ksi¢gowania zapisem zbiorczym
(zbiorcze zestawienie listy ptac, zbiorcze zestawienie rachunkow),
b) polecenia ksiegowania sporzadzone:
- W celu dokonania zapisu ksiegowego takiego, jak wystornowanie btednego
zapisu, otwarcie ksiag, przeniesienie rozliczonych kosztow,
- winnych wypadkach wynikaj acych ze stosowania technik ksiegowosci,
¢) noty ksiegowe.

§ 4
Zasady sporzadzania dokumentéw finansowo - ksiegowych

- Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty
(atramentem, dtugopisem lub komputerowo).

Niektore informacje takie jak nazwa jednostki, data, numer porzadkowy mogg by¢
nanoszone pieczgtkami, numeratorem, datownikiem lub recznie.

Dane na dowodach ksiegowych nie mogg by¢ przerabiane, wyskrobywane lub usuwane w
inny sposob.

Wszystkie rubryki w dokumencie wypelnia si¢ zgodnie z ich przeznaczeniem, a tresé




dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata. Uzywaé mozna wylacznie skrotow i symboli
powszechnie przyjetych.

. Btedy w dowodach ksiegowych nalezy poprawia przez skreslenie niewtasciwie
napisanego tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wladciwej z zachowaniem
catkowitej ich czytelnosci.

Poprawka tekstu lub liczby musi by¢ zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby, ktora
dokonata poprawki oraz date dokonania korekty.

. Zasady okreslone w punkcie poprzednim nie maja zastosowania do dowodéw obcych
i whasnych zewnetrznych. Mogg one by¢ poprawione wyltacznie przez wystawienie
i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej. w szczegolnosci przepisy dotyczace podatku od towaréw i ustug.

Bledy w dowodach gotowkowych i czekach mogg byé poprawiane wylgcznie przez
anulowanie dowodu zawierajacego blad, tj. skreslenie 1 wpisanie klauzuli ,,anulowano” i
zaparafowanie przez 0sobg wypisujaca dowod. Po anulowaniu wystawia si¢ wlasciwy
dowdd.

Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wiasnych wewnetrznych sa
osoby sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-
rachunkowej, inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce dokument.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
Dowody ksiegowe opiewajace na waluty obce powinny zawierac¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska, wedtug kursu obowiazujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie.

§5

Kontrola dokumentéw finansowo — ksiggowych

Szczegotowe zasady, formy 1 rodzaje kontroli, ktore maja zastosowanie do kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla regulamin kontroli wewnetrzne;j.

§6
Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych

Obieg dowodow ksiggowych obejmuje drogg od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
Starostwa az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. W
przypadku stwierdzenia braku kontroli dokumentu nalezy go zwroci¢c do whasciwej
komorki w celu uzupehienia.

Obieg dokumentow ksiggowych powinien odbywa¢ si¢ droga najkrotsza i najprostsza.
Wszystkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny
dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli.

Dowody wlasne wewngtrzne sg sporzagdzane 1 wystawiane przez komorke organizacyjng
lub pracownika Starostwa Powiatowego odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje
operacji gospodarczej 1 przekazywane do Wydzialu Finansowego. Jezeli dowod
wewnetrzny jest podstawa do dokonania wydatku wymaga sprawdzenia pod wzgledem
formalno — rachunkowym (przez osoby wym. w wykazie nr 2), a nastepnie zatwierdzenia
do wyptaty (przez osoby wym. w wykazie nr 3) i zostaje przekazany do realizacji i ujgcia
w ksiegach rachunkowych. W pozostatych przypadkach (np.: PK, RK, OT, informacja o
zaangazowaniu wydatkow budzetowych itp.) dokumenty sg sprawdzane i zatwierdzane
przez Naczelnika Wydziatu Finansowego lub osoby go zastepujace.
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Dowody wiasne zewnetrzne 8§ sporzadzane przez komérke organizacyjna lub pracownika
Starostwa Powiatowego odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje operacji
gospodarczej. Dowody typu faktury, rachunki, noty (powodujace powstanie naleznosci)
winny by¢ podpisane przez wystawiajacego, nawet w przypadku, kiedy odrebne przepisy
tego nie wymagaja. Powyzsze zasady dotyczg takze dowodow korygujacych. Umowy lub
porozumienia sporzadza merytoryczny pracownik komorki organizacyjnej i przedstawia
projekt do akceptacji przez Biuro Prawne, uzyskuje podpisy wiasciwych 0s6b (Starosty, 2
cztonkow Zarzadu Powiatu, Skarbnika lub oséb ich zastepujacych), rejestruje w Wydziale
Organizacyjnym. Za posrednictwem kancelarii ogélnej kierowane sg do kontrahenta i
rownoczesnie do Wydziatu Finansowego w celu ujecia w ksiegach rachunkowych.
Dowody wtasne zewnetrzne dokumentujgce przeniesienie praw wiasnosci winny by¢
sporzadzane przez whasciwych merytorycznie pracownikéw i zatwierdzane przez osoby
wym. w wykazie nr 3.

Dowody obce przyjmowane sg przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego, w
ktorych wihasciwy pracownik dokonuje kontroli merytorycznej i opisuje dowéd pod
wzgledem merytorycznym umieszczajac swoj podpis (wg upowaznien z wykazu nr 13
Dowody obce przyjmowane sg takze przez inne jednostki organizacyjne Powiatu, jednak
wylacznie w sytuacji, kiedy jednostki te sa odpowiedzialne od strony merytorycznej za
realizacje zadania, w zwiazku z jego zakresem, sposobem finansowania i koniecznoscig
dysponowania kadra o odpowiednich kwalifikacjach. W takiej sytuacji kontrola
merytoryczna dowodu oraz jego opis dokonywane sg w jednostce i potwierdzone
podpisem kierownika jednostki lub osoby go zastepujace;.

W' terminie nie dhizszym niz 3 dni od daty przyjecia ,,dowod obcy” winien by¢
przekazany do Wydziatu F inansowego Starostwa. Nastepnie dowdd jest sprawdzany pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez  uprawnionego pracownika Wydziatu
Finansowego (wykaz nr 2). Réwnoczesnie dokonywana jest dekretacja dowodu. Dowé6d
PO uzupehieniu zapisu przez pracownika Wydzialu F inansowego kazdorazowo
przekazywany jest do zatwierdzenia do zaplaty przez Staroste i Skarbnika lub osoby
przez nich upowaznione (wykaz nr 3). Zatwierdzony dowdd jest realizowany i
ewidencjonowany w ksiegach rachunkowych.

Wyciggi  bankowe, wtérniki dowodéw potwierdzajacych obroty na rachunkach
bankowych, przesytane sg za posrednictwem poczty z banku do Starostwa j kierowane
przez kancelari¢ 0g6lng do Wydziatu Finansowego. Dowody te mogq by¢ takze odbierane
bezposrednio w banku przez upowaznionych pracownikéw Starostwa lub w formie
poczty elektronicznej za pomoca informatycznych systeméw bankowych.

Nalezy przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw ksiggowych w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu prac, ktore mogg spowodowaé powstanie pomytek
i btedow.

Nalezy dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentow ksiegowych przez
poszczegllne komérki organizacyjne Starostwa i ich pracownikéw do niezbednego
minimum, by unikna¢ realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

Pracownicy, ktérzy spowodujg realizacje zobowiazan po ustalonym terminie, bez
zaistnienia okolicznodci, ktore by to uzasadnialy, beda ponosi¢ odpowiedzialnosé
materialng za zobowigzania odsetkowe i karne wynikajace z tych sytuacji.




§7
Dekretacja i numeracja dowodéw finansowo -ksiegowych

Dekretacja  dowodow ksiegowych okresla ~ sig og6ét czynnosci zwiazanych z
przygotowaniem dowodow do ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich
ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja dowodow ksiggowych polega na:

- sprawdzeniu prawidlowosci  dowodow ksiegowych, polegajacym na ich
skontrolowaniu czy dany dowod ksiggowy zostat poddany kontroli merytorycznej,
formalnej i rachunkowej oraz czy zostat zaakceptowany przez Staroste i Skarbnika
lub osoby przez nich upowaznione do wyplaty,

_ ustaleniu i oznaczeniu na dowodzie sposobu jego ewidencji, tj. wskazania z jakich
srodkéw dowdd jest platny,
_ oznaczeniu klasyfikacji budzetowej oraz kont syntetycznych i analitycznych na
jakich dokument ma by¢ zaksiegowany.
Dekretacje wykonuja pracownicy Wydziatu Finansowego, zgodnie ze swoimi zakresami
czynnosci.
W celu zmniejszenia pracochtonnosci do dekretacji nalezy stosowaé pieczatke
z odpowiednimi rubrykami.
Dowodom ksiegowym nadaje si¢ numery Wwg chronologicznego wprowadzania do
systemu F-K.
Osobno nadawane sa numery nastepujacym dokumentom:
- wyciggom bankowym,
- raportom kasowym wg rodzaju,
- fakturom i rachunkom,
- poleceniom ksiegowania.

§8
Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

W przypadku zakupu nowego srodka trwatego, pracownik Wydziatu Organizacyjnego, na
podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowéd przyjecia Srodka trwatego OT w
momencie przyjecia tego srodka trwatego do uzytkowania. Dowod OT sporzadza sig w 2
egzemplarzach:

- dla Wydzialu Finansowego w celu ujecia w ksiegach srodkow trwatych,

- dla Wydziatu Organizacyjnego w celu ujecia w ksiegach inwentarzowych.

W przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji dowod przyjecia $rodka trwatego
OT sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego, na podstawie protokotu odbioru
koficowego robot przekazanego przez Wydzial Inwestycji oraz tacznych naktadow
poniesionych na wytworzenie érodka trwatego ujetych w ksiggach rachunkowych.

W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwalego przez inna jednostke Iub osobg
fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest decyzja o przekazaniu, akt darowizny,
protokot przekazania, dowod PT lub inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego
przekazania srodka trwatego oraz okreslajacy warto$¢ i podstawowe cechy srodka
trwatego. Podstawa przyjecia érodka trwalego nieodplatnie przekazanego w sytuacji
braku mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢
rowniez dowod OT wystawiony przez odpowiedni wydzial merytoryczny.
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Dowod PT powinien zawieraé w szczegllnosei krotka charakterystyke $rodka trwalego,
okreslenie wartosci i dotychczasowego umorzenia przekazywanego srodka trwatego,
numer inwentarzowy i okreslenie stron operacji. Dowod wystawiany jest przez strone
przekazujacg dany srodek trwaly w 4 egzemplarzach, z ktorych dwa przeznaczone sg dla
przejmujacego w celu ujecia srodka trwatego w ewidencji ksiegowej oraz w ksiedze
inwentarzowej.

Podstawg przyjecia $rodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
srodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest decyzja kierownika Jednostki w sprawie
roznic inwentaryzacyjnych.

W przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowigcym podstawe do
dokonania stosownych zapisow w ksigdze $rodkow trwatych prowadzonej przez Wydziat
Finansowy oraz w ewidencji majatku powiatu prowadzonej przez Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami jest akt notarialny.

Akt notarialny, o ktérym mowa wyzej, winien byé niezwlocznie przekazywany do
Wydziatu Finansowego przez Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, ktory jest
odpowiedzialny za merytoryczne i formalne sprawy dotyczace stanu mienia powiatu.

Akt notarialny winien by¢ przekazany w formie dokumentu oryginalnego lub kopii
poswiadczonej za zgodnosé z oryginalem przez Naczelnika Wydziatu Gospodarki
Nieruchomos$ciami lub osobe przez niego upowazniong, z adnotacja o miejscu
przechowywania dokumentu oryginalnego

Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji majatku, ksiag srodkow trwatych i ksigg
inwentarzowych nastepuje w wyniku:

- sprzedazy,

- nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

- likwidacji,

- stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwalego nalezy do Starosty, a
W przypadku nieruchomosci do wiasciwego organu Powiatu.

Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towardw i ustug. Dokument sprzedazy (faktura) wystawia:

- w zakresie nieruchomosci Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami,

- W zakresie $rodkow trwatych nie bedacych nieruchomosciami Wydziat Organizacyjny.
Przekazanie $rodka trwatego innej jednostee nastepuje na podstawie protokolu dowodu
PT.

Likwidacja $rodkéw trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktdrej powierzono w
uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej skladnik majatku. Mienie
stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie przez
utylizacje.

Likwidacji  dokonuje powolywana przez Staroste komisja likwidacyjna. Z
przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot. Kopie protokotu otrzymuje
Wydzial Finansowy.

Zakupione pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sg
do ksiggi srodkow trwatych na podstawie faktur, rachunkéw lub uméw dokumentujgcych
zakup.
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§9
Dowody ksiegowe zwiazane z wyplata wynagrodzen

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen z funduszu ptac jest

lista ptac.

Listy ptac sporzadzane sg komputerowo w jednym egzemplarzu przez upowaznionych

pracownikow. Wyjatek stanowia listy ptac pracownikow zatrudnionych w ramach prac

interwencyjnych, gdzie kserokopig listy przesyla si¢ do Urzgdu Pracy w Cieszynie celem
refundacji wyptaconych wynagrodzen.

Podstawowymi zrodlami do sporzadzania list ptac dla pracownikow zatrudnionych na

podstawie umowy o prace sg:

- aktualne angaze,

- pisma dotyczace wyplat nagrod, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalno-
rentowych,

. zestawienia dotyczace rozliczenia prac w godzinach nadliczbowych

- wnioski premiowe,

- wnioski o dodatki stuzbowe,

- wykaz potracen (KZP, ZESS, PZU, ZUS ZLA i inne).

Obliczenia i ustalenia wynagrodzen dokonuje pracownik sporzadzajacy liste ptac.

Listy ptac podpisuje:

- sporzadzajacy,

- pod wzgledem merytorycznym Sekretarz, Naczelnik lub pracownik Wydziatu
Organizacyjnego (stanowisko ds. kadr),

- pod wzgledem formalno-rachunkowym  upowazniony — pracownik Wydziatu
Finansowego,

. zatwierdza do wyptaty Starosta, Wicestarosta lub w razie ich nieobecnosci Sekretarz
Powiatu oraz Skarbnik, a w razie jego nieobecnosci zastepujacy go Naczelnik
Wydziatu Finansowego.

Liste platnicza z ubezpieczenia spolecznego i liste wynagrodzenia chorobowego

sporzadza si¢ na podstawie zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy (zwolnien

lekarskich). Sposéb zatwierdzenia i akceptowania jak w punkcie 4.

Listy ptac nalezy sporzadzac oddzielnie dla kazdej podziatki klasyfikacji budzetowej.

Pracownik sporzadzajacy listy plac sporzadza zestawienie (wydruk komputerowy),

ujmujac w nim wszystkie wyplaty danego miesiaca. Zestawienie jest konieczne do

podziatu plac na poszczegdlne rodzaje kosztow.

Na podstawie zbiorczego zestawienia list plac wyznaczony pracownik Wydziatu

Finansowego sporzadza polecenia ksiggowania w oparciu, o ktore dokonuje si¢ ksiggowan

w ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Podstawa do wyplaty naleznosci za prace wykonane w ramach umowy zlecenia lub

umowy o dzieto sa rachunki wystawione przez Zleceniobiorce lub zestawienia zbiorcze

zaakceptowane merytorycznie przez upowaznionych pracownikow Starostwa (zgodnie z

wykazem nr 1).

Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie pracy

Starostwa na wskazany przez pracownika rachunek bankowy. Wynagrodzenie moze by¢

rowniez wyplacone w kasie Starostwa na wniosek pracownika za pokwitowaniem do rak

wihasnych pracownika lub w wyj atkowych sytuacjach osobie upowaznionej na pismie.



§ 10
Delegacje stuzbowe i rozliczenia kosztow podroézy

1. Na polecenie Starosty, Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnika Wydziatu lub
Kierownika Biura nastepuje wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego, ktore sporzadza
W jednym egzemplarzu pracownik dziatu kadr.
2. Polecenie winno zawieraé:
- numer kolejny wpisany do rejestru wydanych delegacji,
- nazwisko i imie oraz stanowisko delegowanego pracownika,
- dat¢ wystawienia,
- migjsce i cel podrdzy,
- podpis osoby okreslonej w ust. 1.
3. Do wysokosci przewidywanych kosztow podrézy pracownik ma prawo otrzymac
zaliczke, ktora rozliczy niezwlocznie po zakonczeniu delegac;i.
Dowodem kasowym, ktéry stanowi podstawe do wyptlaty zaliczki jest odcinek polecenia
wyjazdu stuzbowego.
Rozliczenia rachunku kosztow podrézy i diet dokonuje osoba delegowana.
5. Dowody polecefr wyjazdu stuzbowego, pod wzgledem merytorycznym sprawdzajg osoby
okreslone w wykazie nr 1, formalno-rachunkowym — osoby okreslone w wykazie nr 2, a
zatwierdzajg do wyplaty osoby okreslone w wykazie nr 3.

=

§ 11
Przechowywanie dokumentacji finansowo - ksiggowej

L. Dokumentacj¢ przechowuje sie w siedzibie Starostwa do momentu przekazania jej do
archiwum.
2. Dowody ksiggowe nalezy na biezaco porzadkowaé w segregatorach, skoroszytach
w kolejnosci chronologicznej, wg nadanej numerac;ji.
3. Segregatory z dowodami ksiggowymi nalezy oznaczaé wskazujgc:

- rodzaj dokumentacji (np. faktury, wyciggi),

- okres ktorego dotycza,

- pierwszy i ostatni numer dowodoéw, ktore znajduja sie w segregatorze lub

w skoroszycie,

- nazwe zadania w przypadku, gdy wymagajg tego odrebne przepisy i procedury.
4. Segregatory, skoroszyty i teczki wraz z dowodami ksiggowymi nalezy przechowywac
w zamknigtych szafach, regatach w Sposob chronigey przed uszkodzeniem i kradzieza.

§12
Postanowienia koncowe

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogolne przepisy prawa.







