
Zarządzenie Nr HAJIO 

z dnia 1Q.CJM^I 2010 roku 
Starosty Działdowskiego 

w sprawie: ustalenia jednolitych zasad sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów 

finansowo - księgowych w StarostM>ie Powiatowym w Działdowie. 

N a podstawie art. 35 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 

powiatowym (Dz. U . 2001 r. nr 142 poz. 1592) oraz art. 4,5,6,7,21,22,23 ustawy o 

rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (tekst jednolity Dz. U . z 2009 r. N r 152, poz. 1223 

z póź. zm.), zarządzam co następuje. 

Ustala się dla Starostwa Powiatowego instrukcję, kontroli i obiegu dokumentów finansowo-

księgowych stanowiących załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia 

Traci moc Zarządzenie Nr 8/07 Starosty Działdowskiego z dnia 5 stycznia 2007 roku w 

sprawie ustalenia jednolitych zasad sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów finansowo -

księgowych w Starostwie Powiatowym w Działdowie. 

§ i 

§ 2 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

bez zr? 

D; I A Ł D O W S K I 

Janicki 

RADCA 



Załącznik 
do Zarządzenia Nr /10 
Starosty Działdowskiego 
z dnia . /C?.fM*^€2010 r. 

SPIS T R E Ś C I 

Obieg dowodów zewnętrznych. 

Dział I. Zasady kontroli merytorycznej i formalno rachunkowej. 

Dział II. Obieg dokumentów płacowych. 

Dział III. Obieg dokumentów w zakresie organizacji i prowadzenia Gospodarki 

Kasowej oraz Finansów. 

Dział IV. Obieg dokumentów środków trwałych, materiałowych i usług 



Obieg dowodów zewnętrznych 

Dowody zewnętrzne (faktury, rachunki) Ilość egzemplarzy - 1 
Termin: w dniu wpływu 

Wyszczególnienie komórek 

Sekretariat 

1. 

Kontrola 
wstępna 

2. 

Kontrola 
merytoryczna 

3. 

Kontrola 
formalno -
rachunkowa 

4. 

Składanie 
akt 

5. 

Wyjaśnienie obiegu 

1. Wpływ faktury lub rachunku do sekretariatu. 

2. Kontrola wstępna przez Skarbnika Powiatu. 

3. Kontrola merytoryczna przez Naczelników Wydzia łów potwierdzających 

wykonanie usług przez odpowiednie jednostki lub otrzymanie materiałów. 

4. Zaksięgowanie dowodu w księgowości syntetycznej i analitycznej. 

5. Przekazanie dowodu do archiwum. 



Działdowo, 

Stanowisko 

Imię i nazwisko 

O Ś W I A D C Z E N I E 

Niniejszym oświadczam, że przyjałem(am) do wiadomości i ścisłego przestrzegania 

Instrukcję do sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów finansowo-księgowych, oraz 

zobowiązuje się w zakresie obiegu dokumentów postępować zgodnie z określonymi w niej 

przepisami i zasadami. 

Jednocześnie zobowiązuję się do zapoznania z niniejszą instrukcją podległych mi w 

wydziale pracowników. 

podpis 


