ZARZADZENIE NR 25/2023
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

z dnia 30 maja 2023 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gérach

Na podstawie: art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022r. poz. 1526)" w zwiazku z art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2023r. poz. 120 z p6zn.zm.)» oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2022r. poz.1634 z p6zn.zm.)>

Zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcj¢ obiegu ikontroli dowodow ksiggowych. Instrukcja ustala
jednolite zasady sporzadzania, kontroli iobiegu dokumentow ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gorach.

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o "Staroscie" nalezy przez to odpowiednio rozumieé¢ "Staroste
Tarnogorskiego jako kierownika jednostki organizacyjne;j".

§ 3. Do przestrzegania Instrukcji obiegu 1ikontroli dokumentéw zobowiazuje wszystkich pracownikoéw
Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach.

§ 4. Instrukcja kontroli 1 obiegu dokumentéw stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 18/2023 Starosty Tarnogorskiego z dnia 7 kwietnia 2023 roku w sprawie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach wraz ze
zmianami.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu Tarnogorskiego.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogorski

Krystyna Kosmala

D Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w Dz.U. 2023 poz. 572

2 Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w Dz.U. 2023 poz. 295

3 Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w Dz.U. 2022 poz. 1692, 1747, 1079, 1768, 1725, 1964, 2414, Dz.U.
2023 poz. 412, 658, 803

Id: 7A641D5A-8747-411E-A00D-B69C74D96C30. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 25/2023
Starosty Tarnogorskiego
z dnia 30 maja 2023 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach

Rozdzial 1.
Rodzaje dowodow ksiegowych i cechy jakim musza odpowiadad

1. Dowodami ksiggowymi nazywamy ten rodzaj dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczegcie
operacji gospodarczej, podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te stanowig podstawe zapisow ksiggowych.

2. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) okreslenie numeru identyfikacyjnego,
3) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
4) opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okre§long takze w jednostkach naturalnych,
5) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data takze date sporzadzenia dowodu,
6) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majgtkowe,
7) podpisy 0sob sprawdzajacych dowody pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych poprzez wskazanie miesigca
i sposobu zaksiegowania dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), opatrzone podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

9) okreslenie rodzaju realizowanego zadania (np. wlasne, zlecone) wraz ze wskazaniem zrodta finansowania (np.
srodki wtasne, dotacja),

10) podpisy o0sob zatwierdzajacych dowody ksiegowe do wyptaty/realizacji zgodnie z karta wzorow podpisow
znajdujaca si¢ w Wydziale Budzetu i Finansow.

3. Dowody ksiggowe w zakresie faktur, faktur korygujacych, rachunkow i not korygujacych powinny zawiera¢
dane zgodnie z obowigzujaca ustawg o podatku od towardéw i ustug.
4. Dokumenty ksiggowe dzielg si¢ na:
1) zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
5. Podstawg zapisow ksiggowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéow  zrédlowych, ktore musza byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
6. Dowody ksiegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Moga by¢ rowniez sporzadzone w jezyku obcym
i wtedy ich tre$¢ podlega thumaczeniu na jezyk polski.

7. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska.
Przeliczenia dokonuje si¢ zgodnie z zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci.
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8. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty.

9. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledéow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

10. Btedy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych i zewngtrznych wlasnych mozna korygowac jedynie
przez  wystanie  kontrahentowi  odpowiedniego  dokumentu  zawierajagcego  sprostowanie =~ wraz
z uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej:

1) btedy w dowodach zewnetrznych wlasnych podlegaja korekcie poprzez wystawienie faktury korygujacej, noty
korygujacej lub noty ksiggowej (obcigzeniowej lub uznaniowej) majacej zastosowanie do poprawy
wystawianych rachunkow za czynnos$ci administracyjne,

2) bledy w dowodach zewnetrznych obcych moga by¢ korygowane na podstawie not korygujacych lub
otrzymanych faktur korygujacych, badz w przypadku rachunkéw — na podstawie otrzymanych not ksiggowych
(obcigzeniowych lub uznaniowych).

11. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby dokonujacej poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

12. Jezeli pomyltka zostala dokonana na formularzu zaewidencjonowanym w ksiggach i rejestrach wowczas
wystawiony mylnie lub bezzasadnie dokument nalezy anulowaé poprzez :

1) ztozenie napisu ,,ANULOWANO”,
2) wpisanie daty anulowania,
3) ztozenie podpisu osoby anulujacej dokument,
4) wpisanie krotkiego wyjasnienia podajacego przyczyne anulowania.
Dokumentéw anulowanych nie wolno niszczy¢, gdyz podlegajg ewidencji i nalezy si¢ z nich rozliczy¢.

13. Kazdy dokument ksiggowy podlega odpowiedniej procedurze likwidacyjnej majacej na celu przygotowanie
prawidtowego dokumentu do zatwierdzenia, polegajacej migdzy innymi na kontroli dokumentow pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

14. Kazdy dokument ksiggowy przed jego ujeciem w ksiggach rachunkowych podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki lub cztonkéw zarzadu przy kontrasygnacie skarbnika.

Rozdzial 2.
Kontrola merytoryczna oraz formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych zwigzanych
z wydatkami

1. Kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej podlegaja dowody posiadajace cechy wymienione
w rozdziale 1 w punktach 2, 3 1 4.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1) czy dowod zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2)czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach uchwalonego budzetu Powiatu
Tarnogoérskiego oraz czy posiada ona zatwierdzony wniosek o zamowienie publiczne,

3) czy dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym zostata
dokonana i czy jej wykonanie byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki lub zadan przez nia
realizowanych,

4) czy dane zawarte w dowodzie odpowiadaja rzeczywistosci, tj. czy dane dotyczace wykonania rzeczowego
faktycznie zostaly wykonane, czy wykonano je w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujagcymi normami lub
przepisami,

5) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta stosowna umowa wzglednie czy ztozono zamdwienie,

6) czy zastosowano ceny 1istawki zgodne zzawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie,
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7) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,
8) jezeli dowod wystawiono w jezyku obcym, dokonuje si¢ jego thumaczenia.

3. W zakresie kontroli merytorycznej zobowigzuje si¢ komoérki merytoryczne do okreslania na dowodach
ksiggowych klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujagcym rozporzadzeniem oraz przyznanym planem
finansowym. Okreslenie klasyfikacji budzetowej nastgpuje poprzez umieszczenie na odwrocie dowodu ksiggowego
nastepujgcego tekstu:

Wydatki oraz zaciagni¢te zobowigzania majg
pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym

Dz............. Rozdz. ............. S

(data i podpis merytoryczny)

Powyzsze wskazania co do klasyfikacji budzetowej oraz wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za
dokonanie wydatku winny zosta¢ rowniez uwzglednione we wszelkiego rodzaju dyspozycjach finansowych.

4. Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne w dowodach winny by¢ uwidocznione na tym dowodzie lub na
zalaczonym do dowodu szczegétowym opisie nieprawidtowosci, ktory powinien zawiera¢ date
1 podpis sprawdzajgcego. W przypadku nieprawidlowosci stwierdzonej podczas kontroli merytorycznej wydziat
zobowigzany jest do podjgcia czynnosci majacych na celu usunigcie tych nieprawidlowosci. Do Wydzialu Budzetu
i Finansow przekazuje si¢ dokument dopiero po wyjasnieniu tych nieprawidlowosci.

5. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnoSci wyczerpujacy opis operacji gospodarczej, potwierdzajac przy
tym celowo$¢ dokonanego wydatku, wskazujac jakiego rodzaju dziatalnosci operacja dotyczy (biezaca,
inwestycyjna), wpisuje numer wniosku o zamdéwienie publiczne oraz numer z rejestru uméw obowigzujacego
w Starostwie Powiatowym lub informacje¢, iz na przedmiotowe zakupy nie zawierano umowy, a w momencie
odliczenia podatku vat od przedmiotowego zakupu wskazuje kwotg tego odliczenia, datg dokonania kontroli oraz
opatruje ja wlasnym podpisem. Faktury i inne dowody ksiegowe dokumentujace poniesione naktady inwestycyjne
winny zawiera¢ w ramach opisu merytorycznego nazwe¢ zadania inwestycyjnego, ktérego dotycza - zgodnego
z budzetem oraz Wieloletnig Prognoza Finansowa. W przypadku, braku wystarczajacej ilosci wolnego miejsca na
dokumencie zrédlowym na dokonanie opisu merytorycznego oraz zatwierdzenia do wyptaty stosuje si¢ dodatkowy
zatacznik. Zabrania si¢ podczas dokonywania opiséw dokumentow ksiegowych uzywania wszelkiego rodzaju
korektorow oraz zaklejania mylnych opisow.

6. Kontroli merytorycznej w jednostce dokonujg naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow, kierownicy biur,
inni pracownicy funkcyjni oraz pracownicy zastgpujacy wymienionych wyzej pracownikow przeprowadzajacych
kontrole merytoryczng. Kontroli merytorycznej moga dokonywaé rdéwniez cztonkowie zarzadu w przypadku
nieobecnosci ktorejs z wyzej wymienionych osob.

7. Kontrola merytoryczna sporzadzanych list ptac polega na sprawdzeniu zgodnosci wskazanych na li§cie ptac
sktadnikow wynagrodzenia pracownikéw z umowami o prac¢ i potwierdzeniu jej przez kontrolujacego na kazdej
stronie, tacznie z zestawieniem podsumowujagcym kwoty wynikajace z listy. Sporzadzone listy dodatkowe,
dotyczace m.in. wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod, odpraw, ekwiwalentu za urlop podlegaja
kontroli merytorycznej w zakresie stwierdzenia, czy wymienionym w liscie osobom przystuguje dana wyptata,
natomiast listy dotyczace uméw zlecen lub umowy odzielo podlegaja kontroli merytorycznej
w zakresie sprawdzenia zgodno$ci wyplacanej kwoty z przedstawionym i opisanym rachunkiem do umowy. Listy
podlegaja rowniez sprawdzeniu czy wydatki okreslone w liscie ptac znajduja pokrycie w zatozeniach uchwalonego
budzetu Powiatu Tarnogérskiego na dany rok budzetowy. Kontrola winna by¢ przeprowadzona zgodnie
z wytycznymi ustalonymi w punkcie 3, 416 przy czym okreslenie klasyfikacji budzetowej zawarte jest
w nagtowku listy sporzadzonej przez pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow i podlega jedynie weryfikacji.

8. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu:
1) czy dowdd posiada cechy wymienione w rozdziale 1 pkt 2, 3,

2)czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami oraz podpisami stron bioracych udziat
w zdarzeniu oraz czy osoby dziatajace w imieniu podmiotu posiadajg stosowne upowaznienie,
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3) czy dowdd opatrzony jest klauzulg o dokonaniu kontroli merytorycznej oraz czy jej wynik pozwoli na
prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

4) czy dowod jest wolny od bledéw rachunkowych,

5) czy dowod posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli opiewa na walute obca i czy zostato ono prawidtowo
dokonane; jezeli takiego  przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dokonuje go sam,

6) czy sporzadzona lista ptac jest zgodna z przepisami oraz czy jest prawidtowo wyliczona.

9. Do kontrolujacego pod wzglgdem formalno-rachunkowym nalezy przygotowanie dowodu ksiggowego do
zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty wyrazonej liczbowo istownie oraz
zadbanie o to, aby dowod ksiggowy zostal zatwierdzony do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez osoby
upowaznione. Kontrolujacy dokonuje réwniez dekretacji dokumentu zgodnie z przyjetym w jednostce zakladowym
planem kont. Na dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej kontrolujacy zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli, w szczegolnosci date przeprowadzenia kontroli, opatrujac
klauzulg wiasnym podpisem.

10. Kontroli formalno-rachunkowej w Jednostce dokonuja pracownicy Wydzialu Budzetu i Finansow.

11. Fakt dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej potwierdzany jest podpisem na
odwrotnej stronie dokumentu zrédtowego, badz podpisem pracownika merytorycznego na oryginalnej dyspozycji
uruchomienia lub przekazania srodkow wraz z datg przeprowadzenia tej kontroli.

Rozdzial 3.
Opis i schemat obiegu dokumentéw

Schemat obiegu dokumentow obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az
do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiegowania. Poszczeg6lne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez
wzgledu na ich rodzaj nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza i najprostszg droga.

1. Dowodami z zakresu finansow i ksiggowosci sg nastgpujace dokumenty:

1) dowoéd wplaty gotéwki na rachunek bankowy wlasny. Sporzadzany jest przez Kkasjera
w trzech egzemplarzach, w tym jeden dla wplacajacego, jeden dla posiadacza rachunku, jeden dla banku.
Sporzadza si¢ go przed datg wptlaty i stanowi element dowodu zbiorczego, ktoérym jest raport kasowy. Dowod
wplaty gotowki do banku dekretowany jest w wyciagu bankowym,

2) czek gotéwkowy ( lub inny réwnowazny dokument obowigzujacy w banku prowadzacym obsluge rachunkow
bankowych Powiatu ) stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten wyptacit oznaczong na
czeku kwote okreslonej osobie. Czek jest wystawiony przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez
osoby posiadajace odpowiednie petnomocnictwa ztozone w banku prowadzacym obstuge Jednostki. Osoba
otrzymujaca czek kwituje jego odbior w ksigzce drukéw Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego kwota podjeta czekiem podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.
Czek wystawia si¢ na podstawie dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, zatwierdzonych do wyplaty,

3) polecenie przelewu stuzy do regulowania zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokos¢
zobowigzania. W przypadku przelewow przekazywanych do banku w formie papierowej, przelew sporzadzany
jest wdwoch egzemplarzach, w tym na podstawie odcinka A nastepuje obcigzenie rachunku dtuznika, na
podstawie odcinka B nastgpuje uznanie rachunku wierzyciela.
W przypadku przelewow elektronicznych polecenie przelewu wystawiaja pracownicy Wydziatu Budzetu
i Finansow, (poprzez wprowadzenie przelewéw do systemu bankowego) na podstawie dokumentow
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym, zatwierdzonych do wyptaty, badz na
podstawie odrgbnych dyspozycji komorek merytorycznych stanowigcych potwierdzenie zasadnosci wydatku.
Zarowno przelewy przekazywane do banku w formie papierowej jak i w formie elektronicznej podpisywane sg
przez osoby posiadajace odpowiednie petnomocnictwa zlozone w banku prowadzacym obstuge jednostki.
Przelew ksiggowany jest w dokumencie zbiorczym, ktorym jest wyciag bankowy,

4) wyciag bankowy moze by¢ pobierany z banku lub drukowany w Wydziale Budzetu i Finanséw z zapisow
elektronicznych. Pracownik  dokonuje sprawdzenia zapisow  bankowych  na  wyciagu.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow telefonicznie lub pisemnie
uzgadnia ten fakt z bankiem,
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5) polecenie ksiegowania ,,PK” jest dowodem wystawionym dla udokumentowania tych zapisow ksiggowych,
ktore nie mogg by¢ udokumentowane dowodem zewnetrznym obcym i wlasnym. Wystawia si¢ go réwniez
w sytuacji, gdy chodzi o zebranie danych zroéznych dowodow celem sporzadzenia zapisu zbiorczego.
Wystawiany jest przez pracownikow Wydzialu Budzetu iFinanséw w jednym egzemplarzu, zgodnie
z polityka rachunkowosci,

6) nota ksiegowa wystawiana jest celem uznania lub obcigzenia rachunku wierzyciela wartosciag operacji
gospodarczych, co do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy o podatku od towardéw iustug. Dowdd
wystawiany jest w Wydziale Budzetu i Finanséw w trzech egzemplarzach,

7) polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest celem udokumentowania podrézy shuzbowej pracownika.
Dowod zatwierdza Starosta lub osoba przez niego upowazniona ido jego kompetencji nalezy okreslenie
srodka lokomocji, ktorym podréz ma by¢ odbyta. Przy wyborze $rodka lokomocji nalezy mie¢ na uwadze to,
aby podr6z odbywata si¢ mozliwie najtanszym $rodkiem. Jezeli pracownik otrzymat zgode na odbycie podrozy
stuzbowej jego samochodem prywatnym, wtedy dokumentem zatwierdzajacym ten fakt jest ,,Umowa na
polecenie wyjazdu stuzbowego” zawarta migdzy Starostag Tarnogoérskim a pracownikiem. Do rozliczenia takiej
delegacji pracownik dotacza dokument ,,Ewidencja przebiegu pojazdu”,

8) wniosek o zaliczke wystawiany jest na okoliczno§¢ dokonywania drobnych zakupéw materiatéw lub ustug,
gdzie wymagana jest ptatno$¢ gotowka. Udzielenie zaliczki nastepuje na wniosek naczelnika wydziatu.
Decyzj¢ o udzieleniu zaliczki podejmuje Starosta,

9) rozliczenie zaliczki sporzadzane jest przez pracownikdéw, ktorzy pobrali zaliczke 1 dokonuja jej rozliczenia. Do
rozliczenia zaliczki dotaczone sa dokumenty zrodtowe, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym oraz
formalno- rachunkowym.

10) wewnetrzna dyspozycja finansowa sporzadzana jest przez wydzialy merytoryczne celem dokonania
transferu $rodkéw na ktore nie ma mozliwosci otrzymania dowodu zewnegtrznego. Powyzsza dyspozycija
powinna by¢ ztozona w oryginale do Wydzialu Budzetu iFinansow zgodnie realizacja zadan w tych
wydziatach.

2. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen sg listy plac. Dokument ten sporzadzany
jest przez pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow.

1) Dokumentami Zrédlowymi do sporzadzenia list ptac sa:
a) umowa o prace,

b) umowa zlecenie, o dzieto. Zawarcie umowy poprzedza procedura wymagana przepisami obowigzujacej
ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Procedur¢ t¢ na wniosek komorki merytorycznej przeprowadza
komoérka odpowiedzialna za zamowienia publiczne. Po jej zakonczeniu wydzial merytoryczny sporzadza
stosowna umowe.

c) lista obecnosci,

d) zlecenie pracy w godzinach ponadwymiarowych lub polecenie wyptaty, wniosek o wyptate nagrod,
dodatkéw specjalnych,

e) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

f) otrzymane nakazy egzekucyjne oraz inne dokumenty, na podstawie ktérych dokonuje si¢ potracen z list ptac
za zgoda pracownika, wyrazong na pismie.

2) Listy ptac powinny zawiera¢ nastgpujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenia,
b) taczng sume do wyptaty,
¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z wyszczegolnieniem poszczegdlnych
sktadnikow funduszu ptac,

e) sume naleznego wynagrodzenia netto,

f) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty.
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3) Listy ptac podpisywane sg przez:
a) pracownika sporzadzajacego,
b) pracownika Biura Kadr lub pracownika innego wydziatu dokonujacego kontroli merytorycznej,
¢) pracownika Wydziatu Budzetu i Finansé6w dokonujacego kontroli formalno — rachunkowe;j,
d) Skarbnika,
e) Staroste, Wicestaroste badz Czlonka Zarzadu — jako os6b zatwierdzajacych listy ptac do wyptaty.

4) Wyptata wynagrodzen odbywa si¢ za posrednictwem banku. Przekazania wynagrodzen na konta bankowe
pracownikéw dokonuje pracownik Wydziatu Budzetu i Finans6w sporzadzajacy listy plac.

5) Na prace dorazne, nie majace charakteru stosunku pracy, zawiera si¢ umowe na prac¢ zlecong lub umowe
o dzieto. Do kazdej umowy wydzial merytoryczny dotacza dane osobowe Zleceniobiorcy oraz w przypadku
umowy na prac¢ zlecong o$wiadczenie Zleceniobiorcy w sprawie podlegania sktadkom na ubezpieczenie
spoteczne. Umowy zlecenia, umowy o dzietlo i umowy o §wiadczenie ushug rejestrowane sa w Wydziale
Administracji i Zarzadzania. Biuro Kadr rejestruje umowy zlecenie io dzieto w programie ,,KADRY -
Millennium” i dokonuje rejestracji dokumentow zgloszeniowych w programie ,PEATNIK” tak jak
w przypadku umow o pracg. Po wykonaniu pracy lub dzieta Zleceniobiorca wystawia rachunek w terminie
okreslonym w umowie, ktéry podlega kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie przez wydzial merytoryczny.
Rachunki powinny zosta¢ dostarczone do Wydzialu Budzetu iFinansow przez wydzial merytoryczny
w terminach obowigzujacych w niniejszej instrukcji celem wyptaty. Na podstawie rachunku sporzadzana jest
przez pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow lista ptac. W przypadku uméw zawartych na czas dtuzszy niz
1 miesigec, wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ co najmniej raz w miesigcu po przedstawieniu takiego
rachunku. Dodatkowe listy plac wystawione sg rowniez na okolicznos¢ wyptaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, zlecenia wyplaty nagrody jubileuszowej, odprawy w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rente,
odprawy posmiertnej, odszkodowania za skrocony okres wypowiedzenia, odszkodowania z tytutu wypadku
przy pracy, korekty sktadek ZUS oraz inne.

6) Dodatkowe listy wyptat dotyczace wyplat nagrod oraz stypendiéw dla uczniow i studentdow platnych ze zrodet
wewnetrznych 1zewnetrznych wraz z informacja o wysokos$ci wyptaconego stypendium 1 informacja
o dochodach oraz o pobranej zaliczce na podatek dochodowy PIT-11 sporzadza wydzial merytoryczny, zgodnie
ze ztozonymi danymi od oséb ktére sa uprawnione do otrzymania przedmiotowego stypendium lub nagrody.
Natomiast Wydziatl Budzetu i Finansow sprawdza przedmiotowa liste pod wzgledem formalno-rachunkowym
i przekazuje do zatwierdzenia do wyplaty.

Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z ubezpieczenia spolecznego iich
dokumentowania zawarte sa w instrukcji i zarzadzeniach Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

3. Dokumentacja dotyczaca zakupu materiatow, robot i ustug, srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, a takze §rodkow trwatych w budowie.

1) Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatow, robot i ushug srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych sa:

a) zamoOwienia, Umowy,

b) protokoty odbioru robot, ustug tacznie z kosztorysami powykonawczymi,

c) oryginaty faktur zakupu, faktur korygujacych, not korygujacych oraz rachunkow,
d) dowody dostawy w odniesieniu do materiatow, srodkow trwatych,

¢) dokumenty potwierdzajace uregulowanie zobowigzan.

2) Ztozenie zamdwienia oraz zawarcie umowy na zakup materialow, robot iustug, srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych poprzedza procedura wymagana przepisami ustawy Prawo zamdwien
publicznych oraz aktualny Regulamin udzielenia zaméwien przez komorki organizacyjne Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Gorach.

3) W wydziatach merytorycznych prowadzi si¢ ewidencj¢ wydanych akcesoriow i czgsci komputerowych oraz
materiatlow promocyjnych. Prowadzi si¢ takze rejestry wydanych nagrdéd. Ewidencja powinna zawieraé
nastepujace dane:
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a) ilo§¢ 1 nazwe zakupionego materiatu,
b) numer i date wystawienia faktury, bedacej podstawa zakupu,
¢) ilo$¢ i nazwe wydanego materiatu,

d) date i podpis pracownika pobierajacego lub u ktérego zamontowano akcesoria lub cze$ci komputerowe lub
imie¢ i nazwisko osoby otrzymujacej nagrode rzeczowg oraz potwierdzony przez t¢ osobe odbiér wystawione;j
przez wydzial merytoryczny informacji o przychodach zinnych zroédet oraz o niektorych dochodach
z kapitatow pienieznych PIT-8C zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

4) Faktury oraz zawiera¢ dane, w rozdziale

1 pkt. 21i 3.

5) Obowiazuje zakaz przyjmowania faktur przez pracownikow Starostwa Powiatowego. Wyjatek stanowig faktury
gotowkowe placone przez pracownikéw z przyznanych im zaliczek oraz faktury ptacone przez pracownika
kartg ptatnicza. Wszystkie faktury wptywajace do Starostwa rejestrowane sa w Kancelarii Jednostki, ktora na
okoliczno$¢ otrzymania przybija pieczatke wptywu (datownik). Z kancelarii faktury przekazywane sa do
Wydziatu Budzetu i Finansow, tam podlegaja rejestracji, a nastgpnie przekazywane sa do wydziatow Jednostki
celem ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz pod katem zgodnos$ci operacji z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych. Fakt ten powinien by¢ potwierdzony datg i podpisem pracownika.

faktury inoty korygujace winny o ktérych mowa

6) Faktury, na podstawie ktorych dokonano zakupu srodkow trwatych, wyposazenia lub wartos$ci niematerialnych
iprawnych, wymagajg potwierdzenia przez Wydzial Gospodarczy, ktory zakupione skladniki majatkowe
wprowadza do ksiggi inwentarzowej Jednostki, nadajagc im jednocze$nie numer inwentarzowy. Fakt
zaewidencjonowania w ksigdze inwentarzowej odnotowywany jest na odwrocie faktury poprzez wpisanie
numeru inwentarzowego oraz potwierdzenie tego faktu datg ipodpisem pracownika, ktory dokonal tej
czynnosci.

7) Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg: wyciagi bankowe, dowody kasowe, rozliczenia
pracownikow zsum pobranych na zakup materiatbw wraz z dolgczonymi dowodami stwierdzajacymi
poniesione wydatki.

8) Ustala si¢ nastepujacy schemat obiegu dokumentdéw potwierdzajacych fakt zakupu materiatow, robot i ustug,
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych tgcznie z terminami ich przekazywania:

Nazwa Wydzialy Starostwa Termin przekazania do Wydzial lub stanowisko, do ktorego
dokumentu przekazujace dokument nastepnego wydzialu dokument jest przekazywany
Kancelaria w dniu otrzymania Wydziat Budzetu i Finansow

Wydziat Budzetu i Finansow

1 dzien

Wydziaty Starostwa

2 dni robocze, nie liczac dnia

Wydziat Budzetu i Finanséw

Fiilktllll; a Zak;llpui(i Wydzialy Starostwa odbioru lub Wydziat Gospodarczy

r;(: ul::(,); za:vi;ll:lo— Wydzial Gospodarczy 2 dni/ 3 dni Wydziat Budzetu i Finanséw
M Wydziat Budzetu i Finanséw 1 dzien Wydziat Administracji i Zarzadzania
prawnych, noty Wdzial Administracii i
ksiegowe i inne ydaa Hustragit 1 dzien Wydziat Budzetu i Finansow
Zarzadzania
. - , . Skarbnik
Wydziat Budzetu i Finansow do 3 dni
Skarbnik 2 dni Starosta, Wicestarosta lub Cztonkowie Zarzadu

Opis schematu

-Kancelaria przekazuje dokument do Wydzialu Budzetu i Finansow,
‘Wydziat Budzetu i Finanso6w dokonuje rozdzielenia dokumentdéw na poszczegolne wydziaty lub stanowiska,

‘Wydziaty Starostwa dokonujg kontroli merytorycznej dokumentdow i przekazujg je do Wydzialu Budzetu
i Finansow oraz w przypadku koniecznosci ich wprowadzenia do ksiggi inwentarzowej do Wydziatu
Gospodarczego,

‘Wydziat Gospodarczy wprowadza zakupione sktadniki majatkowe do ksiggi inwentarzowej Powiatu
Tarnogorskiego. W przypadku gdy dokument dotyczy duzej ilosci sktadnikow lub sposob identyfikacji jest
szczegolnie skomplikowany, termin przekazania do Wydzialu Budzetu i Finansow wynosi trzy dni,

‘Wydziat Budzetu i Finansow przekazuje faktury otrzymane z wydzialdéw merytorycznych zawierajace opis
merytoryczny oraz numer wniosku o zamowienia publiczne do Wydziatu Administracji i Zarzadzania,
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‘Wydziat Administracji i Zarzadzania dokonuje sprawdzenia zgodnosci operacji z ustawg ,,Prawo zamowien
publicznych”,

-Glowny Ksiegowy dokonuje kontroli wstepnej dokumentu tj. zgodnosci operacji z prawem oraz z planem
finansowym, kontroli kompletnosci 1irzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

-Starosta, Wicestarosta lub Cztonkowie Zarzadu oraz Skarbnik dokonuja zatwierdzenia faktury, rachunku,
noty, delegacji, ryczaltow samochodowych i innych dyspozycji finansowych.

4. Dokumentacja dotyczaca sprzedazy ushug, materiatow, majatku trwatego jednostki.

1) Dokumentami dotyczacymi sprzedazy $wiadczonych ustug, materiatlow i majatku trwalego sa faktury VAT,
faktury oraz noty korygujace, dokumenty obliczenia optaty wystawione przez Wydziat Geodez;i.

2) Wymienione wyzej dokumenty powinny spetia¢ wymogi okre§lone w rozdziale 1 pkt 2, 3 i 4.

3) W Jednostce wydzialami upowaznionymi do wystawiania faktur VAT, rachunkow oraz dokumentow
obliczenia optaty sg w szczegolnosci:

a) Wydzial Gospodarczy,

b) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
¢) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami,
d) Wydziat Geodezji.

W ramach wydziatu osobami uprawnionymi do podpisania faktury wystawionej przez pracownika sg:
Naczelnicy Wydzialdow oraz pracownicy posiadajacy upowaznienie do ich podpisywania.
W przypadku nieobecnosci wyzej wymienionych osdéb wystawione faktury podpisuje cztonek zarzadu
zgodnie ze schematem organizacyjnym.

4) Wydzialy wystawiajg faktury VAT irachunki w trzech egzemplarzach (oryginal i dwie kopie). Oryginat
wydawany jest odbiorcy, jedna kopia przekazywana do Wydzialu Budzetu i Finansow w terminie trzech dni
od daty  jej wystawienia, druga kopig wydziat pozostawia w swoich aktach.
W przypadku Wydzialu Geodezji dokument obliczenia optaty wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach
(oryginat ikopia). Oryginal wydawany jest odbiorcy, natomiast kopia pozostaje w aktach Wydziatu. Do
Wydzialu Budzetu i Finanséw przekazywane jest zbiorcze zestawienie wystawionych dokumentow obliczenia
optaty celem zaksiggowania.

5) Faktury dokumentujace sprzedaz winny by¢ wystawione zgodnie z terminami wynikajacym z ustawy o podatku
od towarow i ustug.

6) Windykacje naleznosci przeprowadza Wydzial Budzetu iFinansow wraz z wydzialami wymienionymi
w ppkt 3. Wydzial Budzetu i Finanséw w terminie do 17 dnia kazdego miesigca przekazuje do wymienionych
wydzialow zestawienie niezaptaconych faktur. Ponadto niezwlocznie po przekroczeniu terminu platnosci
wysyla odbiorcy wezwanie do zaptaty lub upomnienie.

W przypadku dalszego braku zaptaty Wydzial Budzetu i Finansoéw kieruje sprawe na drog¢ postgpowania
sadowego. Niezbedng do skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego dokumentacje
merytoryczng wydzialy merytoryczne upowaznione do wystawiania faktur VAT przekazujg prawnikom
prowadzacym obstuge prawng w jednostce w terminie 14 dni liczac od daty otrzymania pisma z Wydziatu
Budzetu i Finanséw. W przypadku braku zaptaty upomnienia Wydziat Budzetu i Finanséw wystawia tytut
wykonawczy ikieruje go do Urzedu Skarbowego celem windykacji naleznosci w trybie egzekucji
administracyjne;j.

Wydzialy upowaznione do wystawiania faktur VAT winny uwzgledni¢ w zawieranych umowach termin
wystawienia faktury 1ijej zaplaty oraz mozliwos¢ wypowiedzenia tych uméw w przypadku braku
regulowania naleznosci za dwa okresy obrachunkowe. Wydzialy te po otrzymaniu z Wydzialu Budzetu
i Finansow wykazu faktur za najem i dzierzawe¢ nieruchomos$ci i gruntow, niezaptaconych w terminach
wskazanych w umowach, niezwlocznie rozpoczynaja procedury zwigzane z wypowiedzeniem umow.
Windykacje naleznosci za najem lokali mieszkalnych w zakresie zasobu mieszkaniowego przeprowadza
jednostka badz firma, ktorej zlecono jego administrowanie.
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W procedurze windykacji ustala si¢ pierwszenstwo $ciggalnosci naleznosci, ktére moga ulec
przedawnieniu oraz nalezno$ci podmiotéw bedacych w trakcie procesu likwidacji lub upadiosci.

5. Dokumentacja dotyczaca srodkow trwatych w budowie oraz majatku trwatego.

1) Dokumentacja dotyczaca srodkow trwalych w budowie oraz majatku trwatego obejmuje dowody zwigzane
z prowadzeniem zadnia inwestycyjnego oraz ruchem $rodkéw trwatych. W przypadku rozpoczecia zadania
inwestycyjnego wydzial odpowiedzialny za prowadzenie inwestycji informuje o tym fakcie Wydzial Budzetu
i Finansow oraz przekazuje zawiadomienie, w ktorym okresla:

a) nazwe zadania inwestycyjnego,
b) lokalizacje inwestycji,

¢) zrodlo finansowania,

d) termin zakonczenia inwestycji.

Wydzial Budzetu i Finans6w otwiera konto analityczne, na ktorym ewidencjonuje wszystkie naktady
zwigzane z realizacja inwestycji od momentu jej rozpoczecia do czasu zakonczenia. Po zakonczeniu
inwestycji wydzial odpowiedzialny za prowadzenie inwestycji dostarcza protokot koncowy odbioru robot
i dokonuje rozliczenia poniesionych naktadéw po uzgodnieniu ich sumy z Wydzialem Budzetu
1 Finanséw. Wydzial Gospodarczy zgodnie z zakresem prowadzonych ksigg na podstawie otrzymanej
z wydziatu realizujacego inwestycj¢ dyspozycji wystawia dokument OT- Przyjecie $srodka trwatego lub
WT — Zmiana warto$ci $rodka trwatego oraz wprowadza $rodek trwaty do ksiegi inwentarzowej, nadaje
mu stosowny numer inwentarzowy lub dokonuje podwyzszenia wartosci poczatkowej juz
zaewidencjonowanego Srodka trwatego.

Na podstawie wystawionego dokumentu OT lub WT oraz informacji o zrédlach finansowania otrzymane;j
z wydziatu odpowiedzialnego za prowadzenie inwestycji, Wydzial Budzetu i Finanséw wprowadza §rodek trwaty
do ewidencji ksiggowej majatku trwatego.

2) Dokumenty zwigzane z ruchem $rodkéw trwatych wystawia Wydzial Gospodarczy. Do dokumentow tych
zalicza si¢:

a) OT- Przyjecie srodka trwalego - wystawiane na okoliczno$¢ zakupu nowego $rodka trwatego, zakonczenia
zadania inwestycyjnego, otrzymania $rodka trwatego w drodze darowizny lub w nastepstwie decyzji
administracyjnej, jak rdéwniez wynikajace z umow informujacych o wartosci przekazanych praw autorskich
i z podpisanych aktow notarialnych. Wydzial odpowiedzialny za realizacje zapisow dokumentu przekazuje
go do Wydzialu Gospodarczego celem wystawienia dokumentow bedacych podstawg dokonywania
zapisow w prowadzonych przez Wydziat ksiegach inwentarzowych oraz ewidencji ksiggowej prowadzone;j
przez Wydziat Budzetu i Finansow,

b) WT - Zmiana warto$ci poczatkowej srodka trwalego,

¢) PT- Przekazanie $rodka trwalego - wystawiane na okoliczno$¢ udokumentowania nieodptatnego przekazania
lub przyjecia srodka trwatego do lub od innej jednostki organizacyjnej Powiatu Tarnogorskiego,

d) LT- Likwidacja srodka trwatego — wystawione na okolicznos$¢ sprzedazy, darowizny oraz wycofania srodka
trwalego z uzytkowania na skutek jego fizycznego lub moralnego zuzycia. Likwidacj¢ $rodkoéw trwalych
przeprowadza si¢ na wniosek Komisji Likwidacyjnej dzialajacej w Jednostce na podstawie odrebnego
zarzadzenia, do ktorej naczelnicy wydziatow sktadaja pisma w sprawie likwidacji majatku. Dokumenty
zwigzane z ruchem $rodkow trwatych sa podstawa dokonywania zapisow w prowadzonych przez Wydziat
Gospodarczy ksiggach inwentarzowych oraz ewidencji ksiegowej prowadzonej przez Wydziat Budzetu
i Finansow.

3) Zakupione wyposazenie, ktéore stanowi $rodki trwale o wartoSci poczatkowej nie przekraczajacej
10 000,00 zt brutto przyjmowane jest na stan majatku Jednostki na podstawie faktury zakupu. Faktura jest
podstawa wpisania wyposazenia do ksiggi inwentarzowej, w ktorej nadawany jest numer inwentarzowy oraz
wskazane nazwisko iimi¢ pracownika sprawujacego piecze nad nim. Likwidacja wyposazenia nastgpuje na
wniosek Komisji Likwidacyjnej Jednostki powotanej odrgbnym zarzadzeniem, do ktorej naczelnicy wydziatow
sktadajg pisma dotyczace likwidacji wyposazenia.
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4) Ustala si¢ nastgpujacy schemat obiegu dokumentow potwierdzajacych fakt zakonczenia inwestycji oraz
zwigzanych zruchem $rodkow trwalych i warto$ci niematerialnych oraz prawnych lacznie z terminami ich
przekazania.

Wydziat lub stanowisko, do

Nazwa dokumentu Wyd21a.1y Starostwa Termin przekazam.a do ktorego dokument jest
przekazujace dokument nastgpnego wydzialu
przekazywany
Protokot odbioru robot
Za\?viziazl?rﬁzizzzqnigo Wydzial odpowiedziany za 3 dni od dnia podpisania
I3 prowadzenie danej podp Wydziat Gospodarczy

zakonczeniu i kwota protokotu

przyjecia naktadow mwestycji
inwestycyjnych
do 3 dnia miesigca
OT, PT, WT, LT Wydzial Gospodarczy nastepnego po miesiacu, Wydziat Budzetu i Finansow

w ktorym nastgpity zmiany

Rozdzial 4.
Przechowywanie dokumentéw ksiegowych

1. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane
dalej takze ,,zbiorami” nalezy przechowywaé w nalezyty sposob ichroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna polega¢ na
stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych, na doborze stosowanych srodkéw ochrony zewngtrznej, na
systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwato$ci  zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od
wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programoéw komputerowych
i danych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych
i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

3. Przechowywanie ksigg rachunkowych na nos$nikach komputerowych jest dopuszczalne pod warunkiem
mozliwosci odtworzenia ksigg w formie wydrukow.

4. Dowody ksiegowe idokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Jednostki w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

5. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentoéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy
ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

6. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu. Pozostale zbiory
przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - nie krocej niz 5 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek kredytdow oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
1 postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy od 5 lat od uptywu jej
waznosci,

5) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

6) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 Iat.

7. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.
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Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

1. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami obowigzujacymi
w Jednostce, takimi jak:

1) instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej,
2) instrukcja inwentaryzacyjna,
3) polityka rachunkowosci,

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Goérach
1 winna by¢ przez nich przestrzegana.
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