Zarzadzenie Nr _\Q0. 44 40
Starosty Zgierskiego
z dnia [|{_ywon(0 2011 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Starosty Zgierskiego Nr 49/2010 z dnia 30 grudnia 2010
roku dotyczacego wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag

rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Zgierzu

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(fj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Dz. U. 2009 Nr 157 poz. 1241, Dz. U. 2009 Nr 165
poz. 1316, Dz. U. 2010 Nr 47 poz. 278)

zarzgdza sig¢, co nastepuje:

§1

W instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w Starostwie Powiatowym
w Zgierzu stanowiacej zalacznik Zarzadzenia Starosty Zgierskiego Nr 49/2010 z dnia

30 grudnia 2010 roku wprowadzam nastgpujace zmiany:

1) § 9 pkt 11 otrzymuje brzmienie:
., Odpisy amortyzacyjne dokonywane bedg na koniec kazdego miesiaca od srodkow
trwatych umarzanych stopniowo, ktorych zasady ustalania wartosci poczatkowej
okreslone sa w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych (art. 16g, Dz. U.
z 2000 roku Nr 54, poz. 654 z pdzn. zm.)”

2) w § 11 dodaje si¢ punkty:

5. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych
powstatych, jak i majacych nastapi¢ w przysztosci. Do takich naleza dokumenty:
a. zewngtrzne obce — pochodzace od kontrahentow,
b. zewngtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale),
c. wewngetrzne — obejmujace operacje wewnatrz jednostki.
6. Kontroli podlegaja takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke nastgpujace
dowody ksiggowe:
a. zbiorcze — sluzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowoddéw
zroédlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b. korygujace poprzednie zapisy,
c. zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu
zrodlowego,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

d. rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Dowody ksiggowe funkcjonujace w jednostce powinny posiada¢ cechy okreslone

ustawg o rachunkowosci oraz zwigzly opis zdarzenia gospodarczego, w tym

potwierdzenie odbioru / wydania materiatdw, wykonania ustugi.

Wszystkie dokumenty odzwierciedlajace powstanie nalezno$ci, zobowigzan,

kosztow, przychodéw idochodow winny by¢ objete kontrolg pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym, z zachowaniem zasad kontroli
wstepnej, biezacej i koncowe;.

Wszystkie dokumenty ksiegowe podlegaja kontroli w nastepujacej kolejnosci:

a. kontrola merytoryczna,

b. kontrola formalna i rachunkowa.

Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiggowego kontrolujacy potwierdza przez

zlozenie podpisu i wpisanie daty kontroli na pieczeci. w miejscu do tego

przeznaczonym (zazwyczaj na odwrocie dokumentu).

Stwierdzone w trakcie kontroli :

a. bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna
korygowaé zgodnie z przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
jedynie poprzez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze
odrebne przepisy stanowig inaczej,

b. bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane zgodnie z przepisami
art. 22 ust. 3 ww. ustawy przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawione]
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,
oile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr. Korekty na dowodach wewnetrznych moga
dokonywa¢ upowaznione do tego osoby,

Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odnoszace si¢ do tresci dokumentu i operacji,

ktore odzwierciedlaja, z wyjatkiem numeru archiwalnego dokumentu, winny by¢

zamieszczane na odwrocie dokumentu (strona wolna od tresci dokumentu) lub na
zalacznikach do dokumentu.

Sekretarz, naczelnik wydziatlu lub inne osoby odpowiedzialne za realizacje

przedmiotowego zadania merytorycznie potwierdzaja jego wykonanie adnotacja

o tresci ,,Nie wnosz¢ uwag, co do zgodnosci z prawem oraz celowosci

1 gospodarnosci sposobu wykonania zadania”. Dokonana ocena zawiera w

szczeg6lnosci zgodnos$¢ zastosowania procedur ustawy — Prawo zamowien

publicznych przy realizacji wydatku oraz zgodnos¢

z dokumentem okreslajacym wykonanie zadania (m.in. umowa, porozumienie,

uchwata). Odpowiedzialno$¢ merytoryczng Sekretarza, naczelnikow wydzialow

i innych upowaznionych osob w zakresie rozdziatdéw okresla zalacznik do

regulaminu kontroli zarzadczej. Pod nieobecnos¢ Sekretarza Powiatu obowigzki

wykonuje Naczelnik Wydzialu Organizacji i Spraw Obywatelskich.

Ustalenie w trakcie czynnosci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno

spowodowaé wszczecie czynnosci wyjasniajacych, a w uzasadnionych

przypadkach,w sytuacji gdy proces, operacja gospodarcza znajduje si¢ w toku
realizacji, winno spowodowac ich zatrzymanie.

Nieprawidtowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodnos¢

tresci dokumentu ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidtowosci



podczas  kontroli rzeczowej, winny by¢ szczegblowo opisane.  Opis
nieprawidfowosci winien by¢ zamieszczony badz na odwrocie dokumentu, badz
na zalaczniku tego dokumentu. Opis nieprawidlowosci kontrolujacy zaopatruje
data stwierdzenia nieprawidlowosci, data sporzadzenia notatki i wilasnym
podpisem.

16. Obowiazkiem dokonujacego kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie
0 wyczerpujacy opis operacji gospodarczej na dowodach ksiggowych. Jezeli
charakter operacji, zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno z tresci dowodu
ksiggowego, to niezbedne jest zamieszczenie jego opisu na odwrocie dowodu.
W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu, opis ten nalezy zalaczy¢ do
dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktora w nim brala
udzial, sktadajac pod opisem wiasnorgczny podpis wraz z datq dokonania opisu.

17. Kontrola formalna dokumentéw winna polega¢ na zbadaniu czy:

a. tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
b. czynnos¢ byla poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamowieniem,
znajduje uzasadnienie w tych dokumentach,

dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby,

e. uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji
gospodarczej co do ilosci, jakosci 1 gatunku.

18. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie sa
wolne od bledow rachunkowych.

19.  Kontrola rachunkowa dokumentow odbywa si¢ w powigzaniu z kontrola formalna
1 polega na sprawdzeniu, czy:

a. dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy 1 zgodny

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

b. dowod zostal opatrzony wilasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat

w zdarzeniu, w tym piecz¢ciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi

podpisami) os6b dziatajacych w imieniu podmiotu, czy osoby posiadajq

umocowania prawne do dzialania,
c. operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostala kontroli
merytorycznej w sposob prawidtowy, tj.:

e kontroli dokonatla osoba do tego upowazniona,

e wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego, dowod zostal zaopatrzony w klauzulg¢ o dokonaniu tej
kontroli.

d. uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia co do ilosci, jakosci i gatunku,

e. jezeli dowod wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute
polska

1 czy w sposob prawidtowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego

przeliczenia brak, to kontrolujacy dokument pod wzgledem rachunkowym,

winien takiego przeliczenia dokonad).

20. Kontrola dowodéw ksiggowych — zadaniem kontrolujacego pod wzgledem
rachunkowym jest:

a. eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiggowania dowoddéw posiadajacych
wady formalne i merytoryczne,

b. przygotowanie prawidtowo wystawionego i sprawdzonego pod wzglgdem
merytorycznym dowodu ksiggowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie

e o



21,

22;

do klauzuli pieczgci zatwierdzajacej dowod do ksiegowania kwoty, na ktérg
opiewa dowdd, okreslonej liczbg i stownie,

c. zadbanie o to, aby dowdd ksiggowy, przed jego zatwierdzeniem posiadat

prawidlowa, petnag dekretacje¢ (sposob ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach
rachunkowych lacznie z miejscem powstawania kosztow, zgodnym ze
wskazaniem dokonanym przez osobg do tego upowazniona).
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona, co do zasad wykonania budzetu
okreslonych w ustawie o finansach publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
art. 44 1 art. 162 przedmiotowej ustawy potwierdza na dokumencie podpisem oraz
adnotacja .,Akceptuj¢”, co oznacza, ze nie wnosi uwag, co do celowosci
1 legalnosci sposobu wykonywania zadania.
Kontrola biezaca ma za zadanie dokonania oceny pod wzglgdem zgodnosci
z prawem dokumentow stanowiacych podstawe dokonania wydatkow ze srodkow
publicznych oraz oceny celowosci 1 gospodarnosci sposobu wykonania
okreslonego zadania

§2

Zobowigzuje si¢ Naczelnikow Wydzialow do zapoznania podleglych pracownikow

z instrukcjq oraz do przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3

Zobowigzuje si¢ samodzielne komorki organizacyjne oraz pracownikow na

samodzielnych stanowiskach pracy do zapoznania si¢ z instrukcja i do przestrzegania

zasad w niej zawartych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku




