Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 22/17
Starosty Gostynskiego

z dnia 13 marca 2017 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GOSTYNIU.

ROZDZIAL |
Czesé ogdlna.

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Sta-
rostwie Powiatowym w Gostyniu, zwanym dalej Starostwem.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachun-
kowosci.

§ 2. 1. Odrebnymi zarzadzeniami uregulowano:

1) zakiadowy plan kont;
2) instrukcje inwentaryzacyjna.

3. Instrukcja ma charakter ramowy.

§ 3. Przestrzeganie i Sciste stosowanie postanowien niniejszej instrukcji zapewnia prawi-
diowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochrone mienia w Starostwie.

§ 4. 1. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza wszystkich pracownikéw.

2. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow stuz-
bowych, za ktdre w stosunku do oséb winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i dyscypli-
narne przewidziane w ustawie — Kodeks Pracy, ustawie o pracownikach samorzadowych oraz
Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Gostyniu.

§ 5. Pracownicy odpowiedzialni za sprawowanie kontroli wewnetrznej, ktorzy zaniechajg do-
chodzenia roszczen lub dopuszcza do ich przedawnienia ponoszg rowniez odpowiedzialnos¢ w
drodze regresu.

2. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur zobowigzani sa do zapoznania podleglych pracow-
nikow z postanowieniami niniejszej instrukgji oraz sg odpowiedzialni za jej przestrzeganie w za-
kresie powierzonych im obowigzkow stuzbowych.

§ 6. 1. Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument wyraZzajacy operacje gospodarcze, ktore
stanowig przedmiot ewidencji ksiegowe;.

2. Dowody ksiegowe dzielg sie na:

1) dowody wtasne — sg to dowody wewnetrzne wystawione przez Starostwo;
2) dowody obce — sa to dowody wystawione przez kontrahentow Starostwa.

3. Zakupy sktadnikéw majatkowych moga byé udokumentowane fakturami VAT, rachunkami.
Nie stanowia podstawy ksiegowania zakupu sktadnikéw majatkowych paragony (dowody wptaty
do kasy itp. dokumenty).



ROZDZIAL Il
Zasady prawidlowego sporzadzania dokumentow ksiegowych.

§ 7. 1. Za prawidiowy uwaza sie dowad ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji go-

spodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

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

3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze date spo-
rzadzenia dowodu;

) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekre-
tacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Wartos¢ moze byé w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

4. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walute polska wediug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej,
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba Ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obeych na walute polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk,

§ 8. 1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone
w § 7 oraz wolne od blgdéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywania i przerdbek.

2. Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obeych i wtasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrgbne przepisy stanowia inacze;j.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazer lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

4. W razie ujawnienia biedow po zamknigciu miesigca, korekty moga byé dokonywane tylko
przy pomocy dowoddw korygujacych PK — polecenia ksiegowania.

5. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigce] niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postepowania z kazdym z nich | wskazuje, ktéry do-
wad lub jego egzemplarz bedzie podstaws do dokonania zapisu.

§ 9. Dowdd ksiegowy musi byé:



1) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wiasciwe ko-
mérki organizacyjne Starostwa oraz podpisany przez upowaznione osoby na dowdd spraw-
dzenia;

2) zatwierdzony do wyptaty przez Staroste i Skarbnika lub inne osoby upowaznione;

3) oznaczony numerem w sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
sporzadzonymi na jego podstawie.

§ 10. 1. Tres¢ dokumentu powinna by¢ petna i zrozumiata. W tresci dopuszczalne jest stoso-
wanie ogdélnie przyjetych skrotéw.

2. Dowody winny by¢ wystawione w sposoéb staranny, czytelny i trwaty. Podpisy na dowodach
sktada sie odrecznie. Dane nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane.

3. Dowody ksiegowe nalezy sporzadzaé na drukach powszechnego uzytku.

4, Na zadanie organéw kontroli lub biegiego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przetiu-
maczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw, sporzadzonych w jezyku ob-
cym.

§ 11. 1. Za dowody ksiegowe uwaza sie réwniez:

1) =zestawienia dowoddw ksiegowych przygotowane do ksiegowania zapisem zbiorczym;

2) polecenia ksiegowania;

3) protokoly zdawczo-odbiorcze.

3. Zestawienia dowoddw ksiegowych powinny:

1) zawieraé okreslenie jednostki wystawiajacej, nazwe zestawienia, date oraz okres, ktorego
dowody dotycza, kwote do ksiegowania i podpis osoby sporzadzajacej;

2) obejmowaé¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wytgcznie w jednym okre-
sie sprawozdawczym,;

3) zapewnié sprawdzenie ujetych w nich kwot dowodami, na podstawie ktérych zostaty spo-
rzadzone.

4. Polecenie ksiegowania — PK sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wy-
razajacego operacji gospodarczej (np. otwarcie ksiag rachunkowych, przeniesienie rozliczen,
wystornowanie biednego zapisu). Polecenie wystawione w celu wystornowania blednego zapisu
powinno zawieraé uzasadnienie zapisu korygujacego (z podaniem w tresci numeru i daty do-
wodu).

5. Protokoly zdawczo-odbiorcze majg zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych skifad-

nikow majatku jednostki.

ROZDZIAL 111
Obieg dokumentéw ksiegowych.

§ 12. 1. Obieg dokumentéw ksiegowych jest to system przekazywania dokumentow od chwili
ich sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, poprzez ich dekretacje az do mo-
mentu ich zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Poszczegolne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow



nalezy zawsze dazyé do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza i najprostsza droga. W tym

celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komarek, ktére sg kompetentne do ich sprawdzenia
i zatatwienia oraz korzystajg z informacji w nich zawartych;

2) dazyc do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw do niezbednego minimum, w celu
zachowania obowiazujacych terminéw platnosci zobowiazan;

3) po sprawdzeniu i opisaniu dokumenty ksiegowe nalezy niezwlocznie przekazywaé do Wy-
dziatu Finanséw celem ich zaksiegowania,

3. Do Wydziatu Finanséw nalezy przekazywac oryginat dowodu. Kopie dokumentu wykorzy-
stane do celow kontrolnych lub informacyjnych nalezy zostawia¢ w aktach wtasciwej komérki
organizacyjne;j.

4. Schemat obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej
instrukciji.

ROZDZIAL IV
Kontrola dokumentdw.

§ 13. 1. Kontrola ma na celu zapewnienie prawidtowego przebiegu operacji gospodarczych
odbywajacych sie w Starostwie.

2. Sprawdzenie dokumentdw odbywa sie w ramach kontroli;

1) wstepnej — majacej na celu zapobieganie niepozadanym Iub nielegalnym dziataniom; kon-
trola wstepna obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw umow, porozumien i innych do-
kumentéw powodujacych powstanie zobowigzan;

2) biezacej — polegajacej na badaniu prawidtowosci przebiegu operacji w toku ich wykonywa-
nia, w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidlowo;

3) nastepnej — obejmujgce] sprawdzenie rzetelnosci i prawidlowosci dokumentdw odzwiercie-
dlajacych czynnosci juz dokonane.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych stanowiskach (lub
osoby przez nich upowaznione) przeprowadzaja kontrole merytoryczna dokumentéw, Kontrola
merytoryczna polega na zbadaniu zgodnosci z planem finansowym, rzetelnosci i prawidtowosci
danych w nich zawartych pod wzgledem ilosci, wartosci, legalnosci i celowosci operacji gospo-
darczych oraz oszczednosci | gospodarnosci, zgodnosci z umowa, zleceniem, zamdwieniem
oraz zgodnosci z procedurg zamdwien publicznych.

4. Po dokonaniu kontroli merytorycznej projektu umowy naczelnicy wydziatéw i kierownicy
biur sporzadzajg oswiadczenie o zabezpieczeniu Srodkdéw w budzecie wg wzoru stanowiacego
Zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukgji.

5. Sprawdzanie list ptatniczych wymaga sprawdzenia ich zgodnosci z faktycznym stanem
osobowym, aktami osobowymi pracownikéw oraz innymi dokumentami, na podstawie ktdrych

liste sporzadzono.



6. Na dowodach obejmujgcych naleznoéci za dostarczone skfadniki majatkowe lub ustugi po-
winno by¢ umieszczone potwierdzenie wykonania i przyjecia ustugi lub odbioru sktadnikéw ma-
jatkowych,

7. Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia sig na dokumencie poprzez za-
mieszczenie na nim klauzuli o treci ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia .... pod-

RIS Joie e :

8. Fakt postepowania zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych potwierdza sie opi-
sem ,Zamdwienia dokonano w trybie ............ data i podpis”.

9. Na dowodach obejmujacych wydatki nalezy wskazaé klasyfikacje budzetowa t.j. dziat, roz-
dziat, paragraf, zadanie, Zrodtlo finansowania oraz komérke organizacyjna.

10. Na dowodach obejmujacych wydatki nalezy opisac fakt zakwalifikowania wydatku do wy-
datku strukturalnego.

11. Na dowodach obejmujacych wydatki nalezy umiesci¢ klauzule:

Jnformacja o srodkach finansowych:

Stan $rodkéw finansowych na ww. zadanie na dzien....... WYNosi........ zt
Srodki pozostajace do wykorzystania na ww. zadanie...........c.c..cee... zt
Data......... Podpis naczelnika wydziatu, kierownika biura (lub osoby przez nich upowaznione)".

12. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dowod ksiegowy nalezy niezwlocznie przekazac do
Wydziatu Finansow.

13. Dokumenty, ktére powodujg powstanie naleznosci lub zobowiazan np. umowy, aneksy do
umow, porozumienia, zlecenia dostaw, robét i ustug oraz zamowienia kazdorazowo podlegaja
kontrasygnacie Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznionej. Kopie powyzszych do-
kumentéw po ich podpisaniu nalezy niezwiocznie dostarczy¢ do Wydziatu Finansow.

14. Upowaznieni pracownicy Wydzialu Finanséw dokonujg kontroli formalne-rachunkowej
dokumentu. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dowod ksiegowy zawiera wszystkie
niezbedne elementy, czy zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidfowy, czy nie zawiera
niedozwolonych poprawek. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dane liczbowe wy-
stepujace w dokumencie nie zawierajg bleddw arytmetycznych.

15. Fakt przeprowadzenia kontroli formalnej i rachunkowej uwidacznia sie na dokumencie
poprzez zamieszczenie na nim klauzuli ,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
data ..... podpis .......... .

16. W przypadku stwierdzenia nieprawidtiowosci w kontrolowanych dokumentach osoby zo-
bowiazane do ich sprawdzenia:

1) zwracajg kwestionowane dokumenty wlasciwym komérkom organizacyjnym z wnioskiem o
usuniecie wskazanych nieprawidiowosci;

2) odmawiajg podpisu dokumentdw nierzetelnych, nieprawidtowych lub operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie o tym fakcie Staroste.

17. W razie ujawnienia w czasie Kontroli dziatari majacych znamiona przestgpstwa kontrolu-
jacy ma obowiazek zabezpieczyé dokumenty | zawiadomic Staroste.



18. Starosta niezwlocznie zawiadamia organy $cigania o podejrzeniu przestepstwa i jedno-
czesnie wszczyna postepowanie w sprawie ustalenia;

1) okoliczno$ci i warunkow sprzyjajacych powstaniu przestepstwa;
2) 0sob winnych zaniedbania obowigzkéw wynikajacych z nadzoru.

19. Dokumenty ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachun-
kowym podlegajg zatwierdzeniu do realizacji przez osoby wskazane w § 9 pkt 2 niniejszej in-
strukeji.

20. Kazdy podpis zlozony przez dokonujacego kontroli dokumentu w celu dokonania weryfi-
kacji osoby winien mie¢ pieczatke imienna.

21. Wydziat Zarzadzania i Inwestycji przekazuje do Wydziatu Finanséw liste oséb upowaz-
nionych przez Staroste, kierownikéw komérek organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach do podpisywania dokumentdw finansowych w celu weryfikacji.

ROZDZIAL V
Dekretacja dokumentéw.

§ 14. 1. Dekretacja jest to ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania.
2. Dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym kolejnych numeréw:

2) oznaczeniu w jakich urzgdzeniach (rejestrach, zbiorach) dokument ma byé ksiegowany;

3) wskazaniu na jakich kontach syntetycznych dokument ma byé ksiegowany:

4) okresleniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych (kontach, wydrukach):

S5) okresleniu daty pod jaka dokument ma by¢ zaksiegowany (wtasny pod data przelewu, obey
pod datg wptywu do Wydziatu Finanséw);

6) sprawdzeniu prawidfowosci dokumentéw ksiegowych i ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowad zakwalifikowania do ksiggowania, a w odniesieniu do dowodéw kasowych stanowia-
cych podstawe wyptaty gotowki — nalezy sprawdzi¢ czy s3 one zatwierdzone przez kierow-
nika jednostki lub upowazniong przez niego osobe;

7) podpisaniu przez osobe upowazniona.

ROZDZIAL VI
Rodzaje dokumentow.

§ 15. 1. Dokumentami kasowymi sa:

—_t

) kwitariusze przychodowe;

2) dowody wptaty — KP — kasa przyjmie;
3) dowody wyptaty — KW — kasa wyptaci,
4) dowody Zrédiowe — jak:



a) faktury gotowkowe,
b) rachunki gotéwkowe;
c) listy wyptat wynagrodzen i zasitkow;
d) pobranie zaliczek i rozliczenie;
e) delegacje — zaliczki i rozliczenia.
5) dokumentem zbiorczym jest raport kasowy sporzadzony zazwyczaj za okresy dzienne lub
dekadowe, raport kasowy musi by¢ podpisany przez kasjera.

3. Dowodami bankowymi s3:

1) dowody wptat — stosowany przy wptatach gotowki na rachunek wtasny lub obcy do banku;

2) czekigotéwkowe wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby
upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku; po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciagu podlega poréwnaniu z kwota
ujetg w raporcie kasowym;

3) polecenia przelewu wystawione przez pracownika Wydziatu Finansow po podpisaniu przez
upowaznione osoby skiadane w banku,

4, Dokumentem sprzedazy towaréw i ustug opodatkowanych podatkiem VAT wystawianym
przez Starostwo jest faktura odpowiadajaca wymaganiom przepiséw o podatku od towardw |
ustug.

5. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyptaty wynagrodzen jest lista ptac spo-
rzadzona na podstawie aktualnych umow.

6. Na prace dorazna, nie przewidziana w planie zatrudnienia zawiera sie umowe zlecenia.
Umowe zlecenia sporzadza komorka zlecajaca prace, w dwéch egzemplarzach (oryginat — dla
wykonawcy, kopia - dla komorki zlecajacej prace) z zachowaniem przepisow o ubezpieczeniu
spotecznym. Kopie po wykonaniu pracy zatacza sie do rachunku. Umowe zlecenia podpisuje
kierownik jednostki lub upowaznione przez niego osoby i zleceniobiorca oraz parafuje gtowny
ksiegowy.

7. Listy ptac sporzadza Wydziat Finansow,

8. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:

1) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) {aczna sume do wyptaty;

3) nazwisko i imig pracownika;

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszcze-
gélne sktadniki funduszu plac;

5) sume wynagrodzen netto;

6) sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

7) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkeyjny);

8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — data i podpis — w przypadku przelewu na konto

dowodem przekazania srodkow jest wyciag bankowy.
9. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
1) sum egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych;



2) zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi;
3) kar pienieznych przewidzianych w art. 108 Kodeksu pracy;
4) kwot wyptaconych w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory
pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia;
5) innych za pisemna zgoda pracownika.
10. Listy ptac nie moga zawieraé zadnych poprawek.
11. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
1) osobe sporzadzajaca;
2) Naczelnika wydziatu, Kierownika biura, osobe na samodzielnym stanowisku posiadajacych
plany budzetowe,
3) Skarbnika lub Naczelnika Wydziatu Finanséw albo inna upowazniong osobe;
4) Staroste lub inng upowazniona osobe,
12, Listy ptac po podpisaniu przez osoby wymienione w ust. 10 s3 podstawa do dokonania
wyptaty (gotdwka lub przelewem).
13. Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe obliczenie i terminowe odprowadzenie potracen z list
ptac tj. sktadek na ubezpieczenie spoteczne, podatku dochodowego od osob fizycznych i innych
odpowiedzialny jest pracownik Wydzialu Finanséw sporzadzajacy listy ptac.

ROZDZIAL VII
Dokumenty zwigzane z dzialalnoscia inwestycyjna, modernizacyjng i remontowa.

§ 16. 1. Wszystkie dokumenty dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej, modernizacyjnej i re-
montowej rozpoczetej i zakonczonej kontroluje wydziat/biuro odpowiedzialni za realizacje przed-
siewziecia,

2. Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji dotyczace) rozpoczetych in-
westycji, modernizacji sg faktury zewnetrzne dostawcow i wykonawcdw.

3. Dokumentami stanowiacymi podstawe do ewidencji operacji dotyczacych zakoriczonych
inwestycji, modernizacji jest dowdd OT — przyjecia srodka trwatego.

4. Dowody wymienione w ust. 3 sporzadza pracownik Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji w
ciggu 7 dni po przedtozeniu przez komdrke prowadzaca inwestycje, modernizacje zgtoszenia
Zawierajacego:.

1) peing nazwe realizowanego zadania,

2) wykonawce zadania;

3) calkowita wartos¢ zadania;

4) miejsce uzytkowania inwestycji, modernizacji.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 wtasciwa komérka organizacyjna przekazuje do Wy-
dziatu Zarzadzania i Inwestycji w terminie 7 dni od dnia przekazania inwestycji, modernizacji do
uzytkowania.

6. Dowdd OT sporzadza sie w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — dla Wydziaty Finansdw;



2) kopia = dla Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji.

7. Przy zakupach inwestycyjnych do faktur dotacza sie dowod OT — przyjecia $rodka trwatego
— wystawiony przez Wydziat Zarzadzania i Inwestycji.

8. Dokumenty OT dotyczace ewidencji nieruchomosci przygotowuje zgodnie z powyZszymi

zasadami Wydziat Zarzadzania i Inwestycji.

ROZDZIAL VIII
Przechowywanie dokumentéw ksiegowych.

§ 17. 1. Dokumenty ksiggowe nalezy przechowywac na terenie Starostwa w sposéb zabez-
pieczajacy je przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem oraz zapewniajacy ich szyb-
kie odszukanie.

2. Po dokonaniu ksiegowan dowody nalezy uktadaé w porzadku i kolgjnosci wynikajacej z
prowadzonych ksiag rachunkowych, umieszczajac je w segregatorach, teczkach, skoroszytach.

3. Dokumenty powinny byé¢ podzielone na zbiory dokumentéw np. dowody ksiggowe, ksiggi
rachunkowe, sprawozdania finansowe itp.

4, Zbiory te oznacza sie;

1) nazwa komorki organizacyjnej prowadzacej ksiegi rachunkowe;

2) znakiem kancelaryjnym zbioru tj. symbolem komérki organizacyjnej i numerem hasta ozna-
czajacego rodzaj akt;

3) okresleniem kategorii akt;

4) okresleniem okresu, ktérego akta dotycza: rok, miesigc;

5) numerem pierwszego i ostatniego dokumentu w zbiorze;

6) terminem, po uptywie kidrego akta majg by¢ przekazane do archiwum panstwowego lub
zniszczone.

5. Wydawanie teczek akt, poszczegdlnych dowoddw lub sprawozdan finansowych na po-
trzeby wewnetrzne Starostwa moze nastapic tylko za zgodg Starosty, Wicestarosty, Etatowego
Cztonka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika za pokwitowaniem odbioru.

6. Wydawanie dowoddw ksiegowych poza siedzibe Starostwa moZe nastapi¢ wytgcznie na
podstawie pisemnej zgody Starosty lub Skarbnika, za pokwitowaniem odbioru.

7. W razie zniszczenia lub zaginiecia dowoddw ksiegowych nalezy natychmiast zawiadomié
o tym fakcie Staroste. Na powyzszg okolicznosé nalezy sporzadzic protokédt zniszezenia lub za-
giniecia akt. Protokét podlega akceptacji przez Staroste.






