Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 10/2015
Starosty Krasnostawskiego
z dnia 19.05.2015 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
I DOWODOW KSIEGOWYCH

W STAROSTWIE POWIATOWYM W KRASNYMSTAWIE



I. Ogélne zasady prowadzenia obslugi finansowo - ksiggowej
§1
I. Obstuge ksiegowo — finansowa dla Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie prowadzi
Wydziat Finansowy w miejscu.

§2
|. Zadaniem Wydziatu Finansowego jest, w szczegélnosci, biezgca rejestracja operacji
gospodarczych w sposéb prawidlowy, kompletny i systematyczny, przy zachowaniu
nastepujacych zasad:
a) kompletnoéé ujecia wszystkich operacji gospodarczych w porzadku chronologicznym
i systematycznym,
b) $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, pozostate srodki trwate w uzytkowaniu
ewidencjonowane s3 w kolejnosci przychodéw i rozchodéw, w nawigzaniu do kont
syntetycznych i ewidencji analitycznej oraz ewidencji ilosciowo — wartosciowej i ilosciowej na
podstawie dowodow PT, OT, PNU, LN, LT.

2. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ nast¢pujgco:

a) stan $rodkéw rzeczowych i innych skfadnikow rzeczowych w drodze inwentaryzacji,

b) stan naleznosci, roszczen, zobowigzan oraz innych zmian doprowadzajacych zapisy
ksiegowe do zgodnosci ze stanem rzeczywistym w drodze weryfikacji,

c) operacje gospodarcze nalezy ujmowa¢ wg okresow sprawozdawczych, ktérych dotycza.

3. Operacje ksiggowe:

a) prowadzi si¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie zgodnie
z zaktadowym planem kont,

b) zapisy prowadzi si¢ w jezyku polskim,

c) podstawg zapisu jest dokument (dowod ksiegowy).

I1. Dokumenty ksiggowe
§3
1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dokumenty ksiggowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b) zewngtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom jako oryginaty,
c) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki, stuzace np. do wystornowania

btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, przypisania lub naliczenia naleznosci,
otwarcia ksiag, itp.

2. Pojeciem dokumentu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument swiadczacy o zasziych
czynnosciach lub stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiggowym nazywamy
te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczgcie
operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiggowych.



3. Poza spetnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisOw ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiggowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegolnie
z punktu widzenia legalnosci, gospodarnosci i celowosci dokonanych operacji,

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

4. Prawidlowy dowod ksiggowy musi spetnia¢ nast¢pujace wymogi:

a) stwierdzaé fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
i zawiera¢ co najmniej:

- wiarygodne okreslenie wystawcy dowodu i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych
w operacji finansowej, ktorej dowdd dotyczy,

- date wystawienia dowodu oraz dat¢ dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy z tym, ze jezeli
data operacji odpowiada dacie wystawienia dowodu wystarczy podanie jednej daty,

- przedmiot operacji i jego wartos¢ oraz ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot operacji jest
wymierny, w jednostkach naturalnych,

- wilasnoreczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji
i jej prawidlowe udokumentowanie,

b) dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgladem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym, a na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione;
nieprawidtowosci rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla poprawienia
btedow w dowodach ksiggowych,

c) dowdd ksiggowy winien by¢ oznaczony numerem w sposob umozliwiajagcy powigzanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

5. Dowody ksiggowe winne by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, wystawione w sposob staranny, czytelny
i trwaly oraz wolne od bteddéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerobek.

§ 4
1. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawia¢
pojedynczych liter lub cyfr.

2. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaty przy uzyciu komputera,
bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

§5
1. W sprawdzeniu dowodow ksiggowych bierze udziat szereg wlasciwych komérek Starostwa,
na skutek czego zachodzi koniecznosé przekazywania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi. Poszczegolne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Nalezy zawsze
dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza droga i dazy¢ do skrdécenia czasu
przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne komorki.



III. Rodzaje dokumentow ksiggowych
§ 6
1. Podstawa dokonania operacji gospodarczej sa m.in.:
a) faktury, faktury korygujace, noty ksiggowe,
b) delegacje,

c) listy wynagrodzen,

d) whnioski o wyplate zaliczek, rozliczenie zaliczek,

e) dokumenty bankowe,

f) deklaracje ( PFRON, VAT 7, podatek rolny, podatek od nieruchomosci i inne),
g) decyzje, akty notarialne,

h) protokoty zuzycia tablic rejestracyjnych,

i) dokumenty wewnetrzne: informacje $wiadczace o potrzebie dokonania operacji

gospodarczej m.in. Zatacznik nr 1, Zatacznik nr 2.

2. Podstawg zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostka dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodfowego
lub w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych,

d) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

§ 7
1. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za roéwnowazne
z dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen facznosci, komputerowych nosnikéw danych
lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach,
przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spetnione co najmniej
nast¢pujace warunki:

a) uzyskuja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oaz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

d) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb

zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju
dowodow ksiegowych.

IV. Obieg dokumentow i terminy ich przekazywania
§ 8
1. Wptywajace od kontrahentéw faktury i rachunki kancelaria zaopatruje w pieczatke z data
wptywu i kieruje do odpowiedniej komorki, ktéra zamawiala dostawg¢ lub ustuge celem
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i merytorycznym.



§9

1. Sprawdzenie dowodow pod wzglgdem merytorycznym polega na stwierdzeniu, czy:

a) poniesiony wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym,

b) zlecona ustuga lub poniesiony wydatek na zakup jest celowy,

c) poniesiony wydatek jest zgodny z obowigzujacymi przepisami (tj. ustawami,
rozporzadzeniami, zarzadzeniami, uchwatami, umowami, cennikami, taryfami),

d) ustuga lub zakup spetnia warunki rzetelnosci, legalnosci, gospodarnosci.

2. Na dowod sprawdzenia osoba odpowiedzialna za poniesienie wydatku przystawia pieczatke
., Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

3. Osoba sprawdzajaca dokument dokonuje réwniez klasyfikacji wydatkow pod wzgledem
wydatkéw strukturalnych, umieszczajac pieczatke ,, Wydatek strukturalny (...)”. Jezeli wydatek
nie jest wydatkiem strukturalnym pieczatki si¢ nie umieszcza.

4. Kazdy dokument winien by¢ takze opisany pieczatka odnosnie ustawy o zamowieniach
publicznych.

§10
1. W przypadku nabycie $rodkow trwalych, pozostalych srodkéw trwalych lub wartosci
niematerialnych i prawnych, na fakturze lub innym dokumencie otrzymania nalezy umiesci¢
adnotacje o miejscu uzytkowania i osobie materialnie odpowiedzialnej. Druk OT lub PNU
wystawia pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za ewidencje mieniem.

§11
1. Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego prowadzi ewidencj¢ ksiggowa Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, na podstawie dowodow ksiggowych,
poddanych kontroli i sprawdzeniu przez pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Krasnymstawie.

§ 12
1. Liste pracownikéw uprawnionych do kontroli zawieraja zalaczniki do niniejszego zarzadzenia
(Zatacznik nr 3-6).

2. Uaktualnien wykazu osob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania dokumentow ksiggowych
dokonuje sie na biezgco wg potrzeb bez odrebnego Zarzadzenia Starosty.

§ 13
1. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dokumenty kierowane sa do Wydzialu Finansowego
celem sprawdzenia ich pod wzgledem formalno — rachunkowym.

2. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu,
czy dowody zostaty wystawione w sposob technicznie prawidiowy, zawieraja wszystkie
elementy prawidlowego dowodu oraz ich dane liczbowe nie zawieraja bledow rachunkowych.



Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym powinno by¢ stwierdzone
na dowodzie przez zamieszczenie pieczatki ,,Sprawdzono pod wzglgdem formalno—
rachunkowym’’.

§ 14
I. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym dowody podlegaja
likwidaturze ksiegowej a nastgpnie sg przedktadane do Skarbnika (lub osoby upowaznionej)
celem sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym; ostatecznie dowdd podlega zatwierdzeniu
do wyplaty przez Staroste¢ ( lub osobg upowazniona).

§ 15
1. Rachunki i faktury oraz inne dokumenty podlegajace ksiggowaniu/zaptacie powinny by¢
dostarczone do Wydziatu Finansowego niezwlocznie, najpdzniej jednak w terminie 3 dni przed
uptywem terminu zaptaty. Za nieterminowg zapfate z powodu:

a) nieprawidtowego opisu,
b) braku stwierdzenia wykonania ustugi,
c) niekompletnosci dokumentow,

odsetki reguluje osoba, ktéra dostarczyta dokument do zaptaty bez spetnienia w/w wymogow.

§16

1. Umowy i porozumienia w zakresie udzielania dotacji i pomocy finansowej jednostkom
uprawnionym do ich otrzymywania przygotowywane s3 zgodnie z Zarzadzeniem Starosty
Krasnostawskiego w sprawie ustalenia procedury projektowania i zatwierdzania umoéw oraz
prowadzenia rejestru uméw w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie.

a) Kontrole merytoryczng prawidtowosci wykorzystania dotacji zgodnie z zapisami
odpowiednich ustaw i uméw przeprowadza wydzial merytorycznie odpowiedzialny. Rozliczenie
koncowe z wykorzystania dotacji, podlega sprawdzeniu merytorycznemu przez wydziat
opracowujacy umowe/porozumienie. Po stwierdzeniu poprawnosci, rozliczenie zostaje opisane
pieczatka ,,Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym” i trafia do Wydziatu Finansowego celem
sprawdzenia i zaksiggowania.

§ 16
1. Dokumenty zatwierdzone do wyplaty wprowadzane sa do bankowego systemu
elektronicznego, gdzie po podpisaniu ich kodem bankowym przez osoby upowaznione,
przesylane sg do banku celem realizacji. Ptatnosci gotowkowych dokonuje, na podstawie
podpisanej umowy, bank obstugujacy Starostwo. Dokumentem upowazniajagcym do otrzymania
gotowki jest druk ,,KW- Kasa Wyplaci”, wystawiany i zatwierdzany przez osoby do tego
upowaznione.

V. Podroze stuzbowe
§ 17
1. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidfowo wystawione polecenie wyjazdu -
delegacja. O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Starosta (lub osoba
upowazniona).

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawierac :
a) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe udajacego si¢ w podréz stuzbowa,



b) nazwe miejscowosci i instytucji, do ktorej pracownik jest kierowany, oraz w przypadku
wyjazdu lub przyjazdu z innego miejsca niz siedziba Starostwa adnotacj¢ z podaniem
tej miejscowosci,

C) cel podrozy stuzbowe;j,
d) czas trwania delegacji,
€) doktadne okreslenie srodka lokomocji,

f) podpis osoby zlecajacej wyjazd stuzbowy.

3. Delegacja dodatkowo powinna zawiera¢ oswiadczenie (Zatacznik nr 7) o ewentualnym
wyzywieniu i zakwaterowaniu.

4. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik zatacza dokumenty (bilety, rachunki)
potwierdzajace poniesione wydatki.

5.W szczegblnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkow
po zlozeniu pisemnego oswiadczenia o wysokosci poniesionych kosztéw i przyczynach braku
ich udokumentowania.

6. Ewidencje wydanych polecen stuzbowych prowadzi Sekretariat, odrebng dla kazdego roku
kalendarzowego.

7. Rachunek kosztow podrézy delegowany przedktada do rozliczenia niezwtocznie po odbyciu
podrozy, nie pozniej jednak niz w ciagu 14 dni od dnia zakoficzenia podrozy stuzbowe;.

VL. Listy plac
§18
1. Listy ptac wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy sporzadza upowazniony do tego
pracownik Wydzialu Finansowego w oparciu o angaze otrzymane z komorki kadrowej.

2. Listy w sprawie wyplaty nagrdd, premii lub innych wynagrodzen nie wynikajace z angazu,
sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego na podstawie wykazéw sporzadzanych przez osoby
merytoryczne i po zatwierdzeniu ich przez Starostg.

3. Zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy po odnotowaniu przez komorke kadrowg
w Rejestrze zwolnien lekarskich i nadaniu kolejnego numeru, przekazywane sg do Wydziatu
Finansowego, w celu obliczenia naleznosci za czas niezdolnosci do pracy.

4. Dokumenty dotyczace wyptat wynagrodzefi powinny by¢ dostarczone do Wydziatu
Finansowego niezwlocznie po ich wystawieniu.

5. Wszelkie o$wiadczenia pracownikow dotyczace wyptat skltada si¢ w Wydziale Finansowym
w miesigcu, ktérego dotycza.

6. Ustala si¢ termin wyplaty wynagrodzen zgodnie z Regulaminem Wynagradzania. Terminem
wyplaty wynagrodzen jest dzien obcigzenia rachunku bankowego Starostwa.



7. Listy ptac podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez osoby do tego
upowaznione.

8. Zgloszenie do ZUS o0s6b nowo zatrudnionych na podstawie umowy o pracg oraz
wyrejestrowanie pracownikow zwolnionych nalezy do obowigzkéw osoby prowadzacej sprawy
kadrowe. Zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia rejestruje i wyrejestrowuje w  ZUS
pracownik Wydziatu Finansowego, dokonujacy wyliczen wynagrodzen z tego tytutu.

9. Wszystkie umowy oraz dokumenty niezbgdne do prawidtowego naliczenia wynagrodzen
winne by¢é dostarczone do wydziatu Finansowego niezwlocznie po podpisaniu.

§19
1. Zasady naliczania diet radnych zostaly okreslone w Uchwale Rady Powiatu w sprawie diet
dla radnych Powiatu Krasnostawskiego.

§20
1. Ryczalty samochodowe sa wyplacane osobom na podstawie zawartej umowy, miesigcznie
po uwzglednieniu nieobecnosci w pracy. Listg wyplat ryczaltéw sporzadza upowazniony
pracownik Wydziatu Finansowego po otrzymaniu stosownych oswiadczen, sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym.

VII. Whioski o wyplate zaliczek, rozliczenie zaliczki

§ 21
1. Obowigzujgcg formg obrotu $rodkami finansowymi w Starostwie Powiatowym jest obrot
bezgotéwkowy. Wyjatek stanowia zaliczki wyptacane pracownikom w sytuacjach uzasadnionych
potrzebami Starostwa.

2. Zaliczki moga by¢ wyptacone pracownikom na zakup materiatéw i ustug, na szkolenia
i podroze stuzbowe.

3. Zaliczki udziela si¢ na podstawie prawidtowo wypetnionego i zatwierdzonego druku ,,wniosek
o zaliczke™’. Wniosek o udzielenie zaliczki wypelnia pracownik pobierajacy zaliczke.

4. Whniosek o zaliczke¢ powinien zawierac:

a) imi¢ i nazwisko, stanowisko osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie zaliczki,

b) kwote i cel na jaki ma by¢ przeznaczona,

c) termin rozliczenia oraz podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej,

d) podpis pod klauzula o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na potrgcenie kwoty zaliczki

z najblizszych poboréw w wypadku nie dotrzymania terminu rozliczenia.
5. Zaliczka jednorazowa moze by¢ wydatkowana tylko na cele, na ktéra zostata pobrana.

6. Termin rozliczenia zaliczki jednorazowej nie moze by¢ dtuzszy niz trzy miesigce.



7. Na wydatki zwigzane z zakupem materialow na cele administracyjno — gospodarcze mozna
pobra¢ zaliczke stata, ktorej termin rozliczenia uptywa z koficem grudnia kazdego roku, zgodnie
z terminem wyszczegolnionym na wniosku o zaliczkg.

8. Rozliczenie zaliczki powinno by¢ udokumentowane oryginalnymi fakturami z adnotacjg
zaptacono gotowka.

9. Nie wydatkowang kwotg zaliczki zaliczkobiorca wptaca do banku, natomiast jezeli kwota
wydatkowana jest wyzsza od pobranej zaliczki — nastgpuje wyptata roznicy.

VIII. Dokumenty wewngtrzne

§ 22
1. Dokumentami, dotyczacymi podatku od towarow i ustug VAT sa:
a) faktury dotyczace czynnosci realizowanych przez Starostwo Powiatowe a wynikajace

z przepisébw kodeksu cywilnego; wystawione w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat
otrzymuje nabywca a kopie Wydzial Finansowy,

b) refaktury wystawiane na podstawie faktur, dotyczace odsprzedazy ustug,
c) zbiorcza ewidencja VAT - rejestr sprzedazy/zakupu,
d) deklaracja dla podatku od towardw i ustug oraz zbiorcze zestawienie dotyczgce podatku
VAT.
§ 23

1. Komérki merytoryczne przekazujg niezwlocznie po otrzymaniu/wystawieniu dokumenty
dotyczace podatku VAT do Wydzialu Finansowego. W komoérkach merytorycznych
realizujacych zadania z zakresu sprzedazy i ustug pozostaje cata niezbgdna dokumentacja.

2. Do komorki finansowej przekazuje si¢ nastgpujace dokumenty:
a) kopie faktur,

b) faktur korygujacych,

c) wykaz dzierzawcow i najemcow,

d) inne dokumenty potrzebne do sporzadzenia deklaracji VAT.

§ 24
1. W zakresie ewidencji stanu i ruchu s$rodkéw trwatych, pozostatych srodkéow trwatych
i wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz pozostalego wyposazenia wykorzystywane
s nastepujace dokumenty:
a) faktury /zakup gotowych srodkéw trwalych/ z klauzula o miejscu przeznaczenia
i wskazaniem osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli naczelnik Wydziatu nie wyznaczy osoby
materialnie odpowiedzialnej oznacza to, ze sam przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢

materialng.

b) OT - przyjecie $rodka trwatego,

c) PT — protokdét przekazania - przyjecia srodka trwatego,
d) LT - likwidacja $rodka trwatego,

e) PK- korekta wartosci Srodka trwatego,

f) UAM/UAN - naliczenie umorzenia i amortyzacji,

g) MT - zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego,



h) PNU- przyjgcie elementu wyposazenia,

i) PR- protokot réznic inwentaryzacyjnych,
j) LN- likwidacja wyposazenia,
k) MN-zmiana miejsca uzytkowania.

Dokumenty UAM/UAN i MT nie wymagaja zatwierdzenia; pozostate druki wymagajg
podpisu co najmniej Skarbnika.

§ 25
1. W zakresie ewidencji materiatow i towaréw stosuje sie nastgpujace zasady:
a) tablice rejestracyjne w momencie zakupu trafiaja na magazyn; w koszty ksiggowany jest

rzeczywisty rozchéd na podstawie miesigcznego protokotu zuzycia sporzadzanego przez
Naczelnika Wydziatu KD; na koniec roku przeprowadza sig inwentaryzacje droga spisu z natury
pozostalych na stanie tablic,

b) wszystkie materialy w tym m.in. srodki zywnosciowe, materiaty biurowe, srodki
czystosci, paliwo, wegiel ksiggowane s3 bezposrednio w koszty; na dzien bilansowy
przeprowadza si¢ inwentaryzacje paliwa i wegla.

§ 26
1. Dokumentami wewnetrznymi w zakresie rachunkowosci sg:
a) polecenia ksiggowania,
b) dowody kasa wyplaci,
c) informacje $wiadczace o potrzebie dokonania operacji gospodarczej.

XI. Druki $cislego zarachowania
§ 27
1. Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

2. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej do tego celu
ksiedze drukow $cistego zarachowania.

3. Ewidencja drukow scistego zarachowania obejmuje:
a) bloczki — kasa wyptaci KW,
b) arkusze spisu z natury.

OWIATU

ieciera




