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Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach

Rozdziat |
Rodzaje dowoddéw ksiegowych i cechy jakim musza odpowiadaé

Dowodami ksiggowymi nazywamy ten rodzaj dokumentow, kiore stwierdzajg dokonanie lub  rozpoczecie
operacji gospodarczej, podlegajgcej ewidencji ksiegowej. Dokumenty te stanowig podstawe zapisow
ksiegowych.

Dowad ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie numeru identyfikacyjnego,

3) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

4) opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

5) date dokonania operacji, a gdy dowoéd zostat sporzadzony pod inng datg takze date sporzgdzenia
dowodu,

B) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe,

7) podpisy o0sob sprawdzajgcych dowody pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym,

8) stwierdzeniem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca i sposobu zaksiegowania dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja tgcznie
z klasyfikacjg budzetows), potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

9) klauzule o ponizszej tresci:

Zakup dokonany w ramach realizacji zadania wiasnego Powiatu Tarnogérskiego / zadania zleconego przez

Zakup finansowany

W WYSOKOSCI .....cvvevveeiiran z} ze S$rodkéw wtasnych Powiatu Tarnogorskiego lub/oraz

W WESOKOECE ssmm s onasn 7zt z dotacji udzielongj Przez .....cccoeveeveiiiiiinn, w kwocie
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(podac cel dotacji )

10) numer identyfikacyjny dowodu,
11) podpisy osob zatwierdzajgcych dowody do realizacii.

Dowody ksiegowe w zakresie faktur, faktur kerygujacych, rachunkow i not korygujgeych powinny zawierac
dane zgodnie z obowigzujacy ustawg o podatku od towardw i ustug.

Dokumenty ksiegowe dzielg si¢ na:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operaciji wewnatrz jednostki.
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Podstawg zapiséw ksiggowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzgce do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédiowych, ktére muszg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze — wystawione do czasu ofrzymania zewnetrznego obcego dowodu zZrédiowego,
4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

@

Dowody ksiggowe sporzgdza sie w jezyku polskim. Mogg by¢ réwniez sporzgdzone w jezyku obcym
i wtedy ich tres¢ podiega ttumaczeniu na jezyk polski.

7. Dowdd ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartoéci na walute polska.
Przeliczenia dokonuje sig zgodnie z zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci.

8.  Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty.

9. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg
dokumentujg, kompletne oraz wolne od biedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

10. Bigdy w dowodach Zrédiowych zewnetrznych obcych i zewnetrznych wiasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
z uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej.

1) bledy w dowodach zewnetrznych wiasnych podlegajg korekcie poprzez wystawienie faktury
korygujgce], noty korygujgcej lub noty ksiegowe] (obcigzeniowej lub uznaniowe]) majgcej
zastosowanie do poprawy wystawianych rachunkow za czynno$ci administracyjne,

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

11. Bigdy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby dokonujgcej poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

12. Jezeli pomytka zostata dokonana na formularzu zaewidencjonowanym w ksiegach i rejestrach wéwczas
wystawiony mylnie lub bezzasadnie dokument nalezy anulowaé poprzez :
1) zilozenie napisu ,ANULOWANQO",
2) wpisanie daty anulowania,
3) zlozenie podpisu osoby anulujacej dokument,
4) wpisanie krotkiego wyjasnienia podajgcego przyczyne anulowania.

Dokumentéw anulowanych nie wolno niszczy¢, gdyz podlegajg ewidencji i nalezy sie z nich rozliczy¢.
13. Kazdy dokument ksiggowy podlega odpowiedniej procedurze likwidacyjnej majgcej na celu przygotowanie

prawidtowego ‘dokumentu do zatwierdzenia, polegajgcej miedzy innymi na kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

14. Kazdy dokument ksiegowy przed jego ujeciem w ksiggach rachunkowych podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki lub czionkow zarzgdu przy kontrasygnacie skarbnika.



Rozdziat Il

Kontrola merytoryczna oraz formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych zwigzanych
z wydatkami

1. Kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej podlegajg dowody posiadajace cechy wymienione
w rozdziale | w punktach 2, 3i4.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegoinosci na sprawdzeniu:

1) czy dowdd zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach uchwalonego budzetu Powiatu
Tarnogorskiego oraz czy posiada ona zatwierdzony wniosek o zamdwienie publiczne,

3) czy dokonana operacja byla celowa, 1. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana i czy jej wykonanie bylo niezbedne dla prawidiowego funkcjonowania
jednostki lub zadan przez nig realizowanych,

4) czy dane zawarte w dowodzie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. czy dane dotyczgce wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy wykonano je w sposdb rzetelny i zgodnie
z obowigzujgcymi normami lub przepisami,

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

B) czy zastosowano ceny i stawki zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujgcymi
w danym zakresie,

7) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

8) jezeli dowod wystawiono w jezyku obcym, dokonuje sie jego Humaczenia.

3. W zakresie kontroli merytorycznej zobowigzuje sie komodrki merytoryczne do okresiania na dowodach
ksiggowych klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcym rozporzgdzeniem, przyznanym planem
finansowy. Okreslenie klasyfikacji budzetowe] nastepuje poprzez umieszczenie na odwrocie dowodu
ksiegowego nastepujgcego tekstu:

Wydatki oraz zaciggniete zobowigzania majg
pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym
B Rozdz. .oovimiai T e

(podpis merytoryczny)

4. Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne w dowodach winny by¢ uwidocznione na tym dowodzie lub na
zatgczonym do dowodu szczegdlowym opisie nieprawidiowosci, ktéry powinien zawieraé date
i podpis sprawdzajgcego. W przypadku nieprawidtowoséci stwierdzonej podczas kontroli merytorycznej wydziat
zobowigzany jest do podjecia czynnosci majgcych na celu usunigcie tych nieprawidtowosci. Do Wydziatu
Finansowo - Ksiegowego przekazuje sie dokument dopiero po wyjasnieniu tych nieprawidtowosci.

5. Kontrolujgcy na dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegolno$ci wyczerpujgcy opis operaciji gospodarczej, potwierdzajge
przy tym celowos$¢ dokonanego wydatku, wskazanie jakiego rodzaju dziatalnosci operacja dotyczy (biezaca,
inwestycyjna), wpisuje numer wniosku o zaméwienie publiczne oraz numer z rejestru uméw obowigzujgcego
w Starostwie Powiatowym lub informacje, iz na przedmiotowe zakupu nie zawierano umowy w przypadKku
odliczenia podatku vat od przedmiotowego zakupu wskazuje kwote tego odliczenia, date dokonania kontroli
oraz opatruje jg wtasnym podpisem. Zabrania si¢ podczas dokonywania opiséw dokumentéw ksiegowych
uzywania wszelkiego rodzaju korektoréw oraz zaklejania mylnych opisow.
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6.

8.

10.

11.

Kontroli merytorycznej w jednostce dokonujg naczelnicy wydziatow, kierownicy referatéw, kierownicy biur, inni
pracownicy funkcyjni oraz pracownicy zastepujacy wymienionych wyzej pracownikow przeprowadzajgcych
kontrole merytoryczna. Kontroli merytorycznej mogg dokonywac réwniez cztonkowie zarzgdu w przypadku
niecbecnosci kiorejs z wyzej wymienionych osob.

Kontrola merytoryczna sporzgdzanych list ptac polega na sprawdzeniu zgodnosci wskazanych na liscie piac
skladnikéw wynagrodzenia pracownikdéw z umowami o prace i potwierdzeniu jej przez kontrolujgcego na
kazdej stronie, tgcznie z zestawieniem podsumowujgcym kwoty wynikajgce z listy. Sporzadzone listy
dodatkowe, dotyczace m.in. wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod, odpraw, ekwiwalentu za
urlop podlegajg kontroli merytorycznej w zakresie stwierdzenia, czy wymienionym w liscie osobom przystuguje
dana wyptata, natomiast listy dotyczace umow zlecen lub umowy o dzieto podlegajg kontroli merytorycznej
w zakresie sprawdzenia zgodnosci wyptacanej kwoty z przedstawionym i opisanym rachunkiem do umowy.
Listy podlegajg rowniez sprawdzeniu czy wydatki okreslone w liscie plac znajdujg pokrycie w zatozeniach
uchwalonego budzetu Powiatu Tarnogdrskiego na dany rok budzetowy. Kontrola winna by¢ przeprowadzona
zgodnie z wytycznymi ustalonymi w punkcie 3, 4 i 6 przy czym okreslenie klasyfikacji budzetowej zawarte jest
w nagtowku listy sporzgdzonej przez pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiggowy i podlega jedynie weryfikacji.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegoélnosci na sprawdzeniu:
1) czy dowdd posiada cechy wymienione w rozdziale | pkt 2, 3,
2) czy dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami oraz podpisami stron biorgeych udziat
w zdarzeniu oraz czy osoby dziatajgce w imieniu podmiotu posiadajg stosowne upowaznienie,
3) czy dowdd opatrzony jest klauzulg o dokonaniu kontroli merytorycznej oraz czy jej wynik pozwoli na
prawidiowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,
4) czy dowdd jest wolny od bteddw rachunkowych,
5) czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obcg i czy zostato ono
prawidiowo dokonane; jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujgcy pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dokonuje go sam.
B) czy sporzgdzona lista ptac jest zgodna z przepisami oraz czy jest prawidiowo wyliczona.
Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do
zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajgcej kwoty wyrazonej liczbowo i sfownie oraz
zadbanie o to, aby dowod ksiegowy zostat zatwierdzony do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby
upowaznione. Kontrolujgcy dokonuje réwniez dekretacji dokumentu (fgcznie z podaniem  wiasciwej
klasyfikacji budzetowej) zgodnie z przyjetym w jednostce zaktadowym planem kont. Na dowdd wykonania
kontroli formalno-rachunkowej kontrolujgcy zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajacg
dokonanie kontroli, w szczegdlnosci date przeprowadzenia kontroli, opatrujgc klauzule wiasnym podpisem.

Kontroli formalno-rachunkowej w Jednostce dokonujg pracownicy Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.
Fakt dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej potwierdzany jest podpisem na cdwrotnej

stronie dokumentu Zrédiowego, badz podpisem pracownika merytorycznego na oryginalnej dyspozycji
uruchomienia lub przekazania $rodkéw wraz z datg przeprowadzenia tej kontroli.

Rozdziat Il

Opis i schemat obiegu dokumentéw

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

1. Dowodami z zakresu finansow i ksiegowosci sg nastgpujgce dokumenty:

1) dowdd wptlaty gotéwki na rachunek bankowy wiasny. Sporzgdzany jest przez kasjera
w trzech egzemplarzach, w tym jeden dla wptacajgcego, jeden dla posiadacza rachunku, jeden dla
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10)

banku. Sporzadza sie go przed datg wptaty i stanowi element dowodu zbiorczego, kidérym jest raport
kasowy. Dowod wptaty gotowki do banku dekretowany jest w wyciggu bankowym,

czek gotéwkowy ( lub inny réwnowazny dokument obowigzujacy w banku prowadzgacym obstuge
rachunkéw bankowych Powiatu ) stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten
wyplacit oznaczong na czeku kwote ckreslonej osobie. Czek jest wystawiony przez kasjera w jednym
egzemplarzu i podpisany przez osoby posiadajgce odpowiednie petnomocnictwa ztozone w banku
prowadzacym obstuge Jednostki. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbior w ksigzce drukow
Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego kwota podjeta czekiem podlega
sprawdzeniu porownawczemu z kwotg ujetg w raporcie kasowym. Czek wystawia sie na podstawie
dokumentow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym,
zatwierdzonych do wypfaty,

polecenie przelewu stuzy do regulowania zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na
wysokos¢ zobowigzania. W przypadku przelewdw przekazywanych do banku w formie papierowej,
przelew sporzgdzany jest w dwdch egzemplarzach, w tym na podstawie odcinka A nastepuje
obcigzenie rachunku diuznika, na podstawie odcinka B nastepuje uznanie rachunku wierzyciela.
W przypadku przelewu przekazywanego do banku w formie elektronicznej przeniesienie zapisu
odbywa sie z wystawionego wczesniej w jednym egzemplarzu papierowego przelewu. Polecenie
przelewu wystawiajg pracownicy Wydziatu Finansowo - Ksiggowego, na podstawie dokumentdw
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym, zatwierdzonych do wyptaty,
badZz na podstawie  odrebnych dyspozycji komorek merytorycznych stanowigcych potwierdzenie
zasadnoéci wydatku. Zaréwno przelewy przekazywane do banku w formie papierowej jak i w formie
elektroniczne] podpisywane sg przez oscby posiadajgce odpowiednie pethomocnictwa ziozone
w banku prowadzacym obstuge jednostki. Przelew ksiegowany jest w dokumencie zbiorczym,
ktorym jest wycigg bankowy,

wyciag bankowy moze by¢ pobierany z banku lub drukowany w Wydziale Finansowo —Ksiegowym
i w Wydziale Budzetu z zapisdéw elektronicznych. Pracownik dokonuje sprawdzenia zapisow
bankowych na wyciggu . W przypadku stwierdzenia niezgodnosci pracownik Wydziatlu Finansowo —
Ksiegowego lub Wydziatu Budzetu telefonicznie lub pisemnie uzgadnia ten fakt z bankiem,
polecenie ksiegowania ,PK” jest dowodem wystawionym dla udokumentowania tych zapisow
ksiegowych, ktére nie mogg by¢ udokumentowane dowodem zewnetrznym obcym i wiasnym.
Wystawia sie go réwniez w sytuaciji, gdy chodzi o zebranie danych z réznych dowodéw celem
sporzadzenia zapisu zbiorczego. Wystawiany jest przez pracownikéw Wydziatu Finansowo —
Ksiegowego lub Wydziatu Budzetu w jednym egzemplarzu, zgodnie z politykg rachunkowosci.

nota ksiegowa wystawiana jest celem uznania lub obcigzenia rachunku wierzyciela wartoscig
operacji gospodarczych, co do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy o podatku od towardw
i ustug. Dowdd wystawiany jest w Wydziale Finansowo - Ksiegowym w trzech egzemplarzach,
polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest celem udokumentowania podrézy stuzbowej
pracownika. Dowéd zatwierdza Starosta lub osoba przez niego upowazniona i do jego kompetenciji
nalezy okreslenie $rodka lokomacji, ktérym podréz ma by¢ odbyta., Przy wyborze $rodka lokomoc;ji
nalezy mie¢ na uwadze to, aby podréz odbywata sie mozliwie najtariszym srodkiem. Jezeli
pracownik otrzymat zgode na odbycie podrézy stuzbowej jego samochodem prywatnym, wtedy
dokumentem zatwierdzajgcym ten fakt jest ,Umowa na polecenie wyjazdu stuzbowego” zawarta
miedzy Starostg Tarnogdrskim a pracownikiem. Do rozliczenia takiej delegacji pracownik dotgcza
dokument ,Ewidencja przebiegu pojazdu”,

whniosek o zaliczke wystawiany jest na okolicznos¢ dokonywania drobnych zakupow materiatow lub
ustug, gdzie wymagana jest ptatnos¢ gotéwka. Udzielenie zaliczki nastepuje na wniosek naczelnika
wydziatu. Decyzje o udzieleniu zaliczki podejmuje Starosta.

rozliczenie zaliczki sporzgdzane jest przez pracownikow, ktdrzy pobrali zaliczke i dokonujg jej
rozliczenia. Do rozliczenia zaliczki dotgczone sg dokumenty Zrodiowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno- rachunkowym.

wewnetrzna dyspozycja finansowa sporzgdzana jest przez wydzialy merytoryczne celem
dokonania transferu $rodkéw na ktdére nie ma mozliwosci otrzymania dowodu zewnetrznego.
Powyzsza dyspozycja powinna by¢ ztozona w oryginale do Wydziatu Finansowo — Ksiegowego lub
Wydziatu Budzetu zgodnie realizacjg zadan w tych wydziatach.



2. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen sg listy ptac. Dokument ten sporzadzany jest
przez pracownika w Wydziale Finansowo - Ksiegowym.

1)

6)

Dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia list ptac sa:

a) umowa o prace,

b) umowa zlecenie, o dzielo. Zawarcie umowy poprzedza procedura wymagana przepisami

obowigzujgcej ustawy Prawo zamowien publicznych. Procedure te na wniosek komorki

merytorycznej przeprowadza komorka odpowiedzialna za zamodwienia publiczne. Po je

zakonczeniu wydziat merytoryczny sporzadza stosowng umowe.

) lista obecnosci,

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

e) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

f) otrzymane nakazy egzekucyjne oraz inne dokumenty, na podstawie ktérych dokonuje sie
potrgcen list ptac za zgodg pracownika, wyrazong na pismie.

Listy ptac powinny zawiera¢ nastepujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenia,

b) {gczng sume do wyplaty,

c) nazwisko i imie pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z wyszczegdlnieniem
poszczegolnych sktadnikow funduszu piac,

e) sume naleznego wynagrodzenia netto,

f) sume potracen z podziatem na poszczegodine tytuly.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) pracownika sporzgdzajgcego,

b) pracownika Biura Kadr lub pracownika innego wydziatu dokonujgcego kontroli merytorycznej,

c) pracownika Wydziatu Finansowo - Ksiegowege dokonujgcego kontroli formalno — rachunkowe;j,

d) Skarbnika,

e) Staroste lub Wicestaroste badz Cztonka Zarzadu.

Wyptata wynagrodzen odbywa sie za posrednictwem banku na podstawie ,Polecenia przelewu”.

Przekazania wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw dokonuje pracownik Wydziatu

Finansowo — Ksiegowego sporzgdzajagcy listy ptac.

Pracownikom, ktérzy nie posiadajg kont bankowych kasjer wystawia czek gotdwkowy lub inny

rownowazny dokument cbowigzujgcy w banku, ktérego odbior kwitowany jest w ksigzce drukdéw

§cistego zarachowania.

Na prace dorazne, nie majgce charakteru stosunku pracy, zawiera sie umowe na prace zlecong lub

umowe o dzieto. Do kazdej umowy wydziat merytoryczny dotgcza dane osobowe Zleceniobiorcy wg

zatgcznika nr 1 oraz w przypadku umowy na prace zlecong oswiadczenie Zleceniobiorcy w sprawie

podlegania skfadkom na ubezpieczenie spofeczne. Umowy zlecenia, umowy o dzielo i umowy

o $wiadczenie usiug rejestrowane sg w Wydziale Administracji i Zarzadzania. Biuro Kadr rejestruje

umowy zlecenie i o dzieto w programie ,KADRY" i dokonuje rejestracji dokumentéw zgtoszeniowych

w programie ,PEATNIK” tak jak w przypadku umoéw o prace. Po wykonaniu pracy lub dzieta

Zleceniobiorca wystawia rachunek, ktéry podlega kontroli w ogdlnie obowigzujgcym trybie przez

wydziat merytoryczny. Na podstawie rachunku sporzgdzana jest przez pracownika Wydziatu

Finansowo - Ksiegowego lista ptac. Dodatkowe listy ptac wystawione sg réwniez na okolicznose

wypftaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego, zlecenia wyptaty nagrody jubileuszowej, odprawy

w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente, odprawy poémiertnej, odszkodowania za skrécony

okres wypowiedzenia, odszkodowania z tytutu wypadku przy pracy, korekty sktadek ZUS oraz inne.

Dodatkowe listy wyptat dotyczace wypiat nagrod oraz stypendiow dla uczniow i studentéw ptatnych

ze zrodet wewnetrznych i zewnetrznych wraz z informacjg o wysokoéci wyptaconego stypendium

PIT-8S i informacjg o dochodach oraz o pobranej zaliczce na podatek dochodowy PIT-11 sporzadza

wydziat merytoryczny, zgodnie ze ztozonymi danymi od oséb kitdre sa uprawnione do otrzymania

przedmiotowego stypendium lub nagrody. Natomiast Wydziat Finansowo - Ksiegowy sprawdza

przedmiotowa liste pod wzgledem formalno-rachunkowym i przekazuje do zatwierdzenia.

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i ich

dokumentowania zawarte sg w instrukcji i zarzgdzeniach Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych.



3. Dokumentacja dotyczgca zakupu materiatéw, robot i ustug, srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, a takze $rodkoéw trwatych w budowie.

1)

4)

Dokumentami dotyczgecymi zakupu materiatéw, robét i ustug Srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych sa:

a) zamowienia, umowy,

b) protokoty odbioru robét, ustug tgcznie z kosztorysami powykonawczymi,

c) oryginaly faktur zakupu, faktur korygujacych, not korygujgcych oraz rachunkow,

d) dowody dostawy w odniesieniu do materiatéw, Srodkow trwatych,

e) dokumenty potwierdzajgce uregulowanie zobowigzan.

Ziozenie zamowienia oraz zawarcie umowy na zakup materiatow, robot i ustug, $rodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych poprzedza procedura wymagana przepisami ustawy Prawo

zamowien publicznych oraz Regulamin udzielenia zamoéwien publicznych. Procedure te na wniosek
komaorki merytoryczne] przeprowadza Wydziat Administracji i Zarzgdzania. Po jej zakoriczeniu
wydziat merytoryczny sporzgdza zamowienie, umowy bedagce podstawg zakupu materiatow, robot

i ustug, $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Odbioru materiatéw lub

zakupionych ustug dokonuje na podstawie protokotéw odbioru lub dowoddéw dostawy osoba

wskazana w umowie lub pracownik wydziatu merytorycznego.

W Wydziatach merytorycznych prowadzi sie ewidencje wydanych akcesoriow i czesci

komputerowych oraz materiatdw promocyjnych. Prowadzi sie takze rejestry wydanych nagrod.

Ewidencja powinna zawiera¢ nastepujace dane:

a) ilos¢ i nazwe zakupionego materiatu,

b) numer i date wystawienia faktury, bedacej podstawg zakupu,

c) ilos¢ i nazwe wydanego materiatu,

d) date i podpis pracownika pobierajacego lub u ktérego zamontowano akcesoria lub czeSci
komputerowe lub imig i nazwisko osoby otrzymujacej nagrode rzeczowg oraz potwierdzony przez
te osobe odbidr wystawionej przez wydziat merytoryczny informacji o przychodach z innych
zrédet oraz o niektorych dochodach z kapitatow pienigznych PIT-8C zgodnie z ustawag o podatku
dochodowym od osob fizycznych.

Faktury oraz faktury i noty korygujgce winny zawiera¢ dane, o kiérych mowa w rozdziale
I pkt. 2 3.
Obowigzuje zakaz przyjmowania faktur przez pracownikow Starostwa Powiatowego. Wyjatek
stanowig faktury gotowkowe ptacone przez pracownikéw z przyznanych im zaliczek oraz faktury
ptacone przez pracownika kartg ptatnicza. Wszystkie faktury wptywajgce do Starostwa rejestrowane
sg w Kancelarii Jednostki, ktéra na okolicznos¢ otrzymania przybija pieczatke wptywu (datownik).
Z kancelarii faktury przekazywane sg do Wydzialu Finansowo - Ksiggowego, tam podlegajg
rejestracji a nastepnie przekazywane sg do wydziatdw Jednostki celem ich sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym oraz pod katem zgodnos$ci operacji z ustawg Prawo zamodwien
publicznych. Fakt ten powinien by¢ potwierdzony datg i podpisem pracownika.
Faktury, na podstawie ktoérych dokonano zakupu s$rodkéw trwatych, wyposazenia lub wartosci
niematerialnych i prawnych, wymagajg potwierdzenia przez Wydziat Gospodarczy, ktéry zakupione
skiadniki majatkowe wprowadza do ksiegi inwentarzowe] Jednostki, nadajgc im jednoczesnie numer
inwentarzowy. Fakt zaewidencjonowania w ksiedze inwentarzowej odnotowywany jest na odwrocie
faktury poprzez wpisanie numeru inwentarzowego oraz potwierdzenie tego faktu datg i podpisem
pracownika, ktory dokonat tej czynnosci.

Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg: wyciggi bankowe, dowody kasowe,

rozliczenia pracownikdéw z sum pobranych na zakup materiatow wraz z dolgczonymi dowodami

stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

Ustala sie nastepujgcy schemat obiegu dokumentéw potwierdzajgcych fakt zakupu materiatow,

robot i ustug, srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych tgcznie z terminami ich

przekazywania:



Nazwa Wyc;flzaet'{;ﬁ;zs;twa Termin przekazania do | Wydziat lub stanowisko, do ktérego
dokumentu dakiifnant nastepnego wydzialu dokument jest przekazywany
Kancelaria w dniu otrzymania Wydziat Finansowo - Ksiegowy
Wydziat Finansowo - ; Wydziaty Starostwa
: 1 dzien
Ksiegowy
. 2 dni robocze, nie liczge Wydziat Finansowo - Ksiegowy
Wydzigly Starostwa dnia odbioru lub Wydziat Gospodarczy
Wydziat Gospodarczy 2 dni Wydziat Finansowo - Ksiegowy
Faktura iat Fi -
i Wydz'}?;‘; il 1 dzief Wydziat Administraci i Zarzadzania
Wydziat Administraciji i o i i
Zarzadzania 1 dzien Wydziat Finansowo - Ksiegowy
Wydziat Finansowo - &6 28 Skarbnik
Ksiegowy
Slearisnik FE Starosta, Wicesztarosta lub Cztonkowie
arzagdu

Opis schematu

Kancelaria przekazuje dokument do Wydziatu Finansowo — Ksiegowego.

Wydziat Finansowo — Ksiegowy dokonuje rozdzielenia dokumentow na poszczegoine wydzialy lub
stanowiska.

Wydziaty Starostwa dokonujg opisu merytorycznego dokumentoéw i przekazujg je do Wydziatu Finansowo
- Ksiegowego oraz w przypadku koniecznosci ich wprowadzenia do ksiegi inwentarzowej do Wydziatu
Gospodarczego.

Wydziat Gospodarczy wprowadza zakupione skfadniki majgtkowe do ksiegi inwentarzowej Powiatu
Tarnogorskiego. W przypadku gdy dokument dotyczy duzej ilosci sktadnikow lub sposdb identyfikacii jest
szczegolnie skomplikowany, termin przekazania do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego wynosi trzy dni.
Wydziat Finansowo — Ksiegowy przekazuje otrzymane faktury z Wydziatow merytorycznych zawierajgce
opis merytoryczny oraz numer wniosku o zaméwienia publiczne do Wydziatu Administracji i Zarzadzania.
Wydziat Administracji i Zarzadzania dokonuje sprawdzenia legalnosci wydatku lub zobowigzania oraz
zgodnosci operacji z ustawa ,Prawo zamowien publicznych”

Skarbnik dokonuje kontroli wstepne] dokumentu tj. zgodnoéci operacji z prawem oraz z planem
finansowym, kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Starosta, Wicestarosta lub Czionkowie Zarzadu dokonujg zatwierdzenia faktury.

4. Dokumentacja dotyczgca sprzedazy ustug, materiatdw, majatku trwatego jednostki.

1) Dokumentami dotyczgcymi sprzedazy swiadczonych ustug, materiatéw i majatku trwatego sa, faktury
VAT, faktury oraz noty korygujgce, dokument obliczenia optaty (Wydziat Geodezji ).

2) Wymienione wyzej dokumenty powinny spetnia¢ wymogi okreslone w rozdziale | pkt 2, 3i 4 .

3) W Jednostce wydziatami upowaznionymi do wystawiania faktur VAT, rachunkoéw oraz dokumentéw
obliczenia optaty sa:
a) Wydziat Gospodarczy,
b) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
c) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,
d) Wydziat Geodeziji.
W ramach wydziatu osobami uprawnionymi do podpisania wystawionej faktury przez pracownika sg
Naczelnicy Wydzialdbw oraz osoby kidrym przekazali upowaznienie do ich podpisywania.



)

5)

W przypadku niecbecnoséci wyzej wymienionych osob wystawione faktury podpisuje cztonek zarzgdu
zgodnie ze schematem organizacyjnym.

Wydzialy wystawiajg faktury VAT i rachunki w trzech egzemplarzach (oryginat i dwie kopie). Oryginat
wydawany jest odbiorcy, jedna kopia przekazywana do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego
w terminie trzech dni od daty jej wystawienia, drugg kopie wydziat pozostawia w swoich aktach.
W przypadku Wydziatu Geodezji dokument obliczenia optaty wystawia sie w dwdch egzemplarzach
( oryginat i kopia ). Oryginat wydawany jest odbiorcy, natomiast kopig wydziat zostawia w swoich
aktach. Do Wydzialu Finansowo -Ksiggowego przekazywane jest zbiorcze zestawienie
wystawionych dokumentéw obliczenia optaty celem zaksiggowania.

Faktury winny byé wystawione zgodnie z terminami wynikajgcym z ustawy o podatku od towarow
i ustug.

Windykacje naleznoéci przeprowadza Wydziat Finansowo - Ksiggowy fgcznie z wydziatami
wymienionymi w pkt 3. Wydziat Finansowo - Ksiegowy w terminie do 17 kazdego miesiaca
przekazuje do wymienionych wydziatléw =zestawienie niezaptaconych fakiur. Ponadto
w terminie 30 dni liczac od daty wymagalnej zaptaty wysyta odbiorcy wezwanie do zapfaty.
W przypadku kiedy okazuje sig ono bezskuteczne kolejne wezwanie z dopiskiem ,przesgdowe”
wysyla w terminie 80 dni liczac od daty wymagaln zaptaty. W przypadku dalszego braku zaptaty
w terminie 70 dni, liczac od daty wymagalnej zaptaty kieruje sprawg na droge postepowania
sgdowego. Niezbedng do skierowania sprawy na droge postgpowania sgdowego dokumentacje
merytoryczna wydziaty merytoryczne upowaznione do wystawiania faktur VAT przekazujg do Biura
ds. Obstugi Prawnej w terminie 14 dni liczgc od daty otrzymania pisma z Wydziatu Finansowo —
Ksiegowego.

Wydziat upowaznione do wystawienia faktur VAT winny uwzgledni¢ w zawieranych umowach termin
wystawienia faktury i jej zaptaty oraz mozliwoé¢ wypowiedzenia tych umoéw w przypadku nie
regulowania naleznosci za dwa okresy obrachunkowe. Wydziaty te po otrzymaniu z Wydziatu
Finansowo - Ksiegowego wykazu niezaptaconych faktur za najem nieruchomosci i gruntow,
w terminach wskazanych w umowach, niezwiocznie rozpoczynajg procedury zwigzane
z wypowiedzeniem umow. Windykacje naleznoéci za najem lokali mieszkalnych w zakresie zasobu
mieszkaniowego przeprowadza jednostka badz firma ktérej zlecono jego administrowanie.

W procedurze windykacji ustala sie pierwszenstwo éciggalnosci naleznosci, ktére mogg ulec
przedawnieniu oraz naleznosci podmiotéw bedacych w procesie likwidacji lub upadtosci.

5. Dokumentacja dotyczgca $rodkéw trwatych w budowie oraz majatku trwatego

1) Dokumentacja dotyczaca $rodkow trwatych w budowie oraz majgtku trwatego obejmuje dowody

2)

zwigzane z prowadzeniem zadnia inwestycyjnego oraz ruchem $rodkéw trwatych. W przypadku
rozpoczecia zadania inwestycyjnego wydziat odpowiedzialny za prowadzenie inwestycji wysyta do
Wydziatu Finansowo - Ksiegowego zawiadomienie, w ktérym okresla:

a) nazwe zadania inwestycyjnego,

b) lokalizacje inwestyciji,

c) zrédio finansowania,

d) termin zakonczenia inwestycji.

Wydziat Finansowo - Ksiggowy otwiera konto analityczne, na ktérym ewidencjonuje wszystkie
nakiady zwigzane z realizacjg inwestycji od momentu jej rozpoczecia do czasu zakonczenia. Po
zakonczeniu inwestycji wydziat odpowiedzialny za prowadzenie inwestycji dostarcza protokot
koricowy odbioru robot i dokonuje rozliczenia poniesionych naktadow po uzgodnieniu ich sumy
z Wydziatem Finansowo - Ksiegowym, natomiast Wydziat Gospodarczy zgodnie z zakresem
prowadzonych ksigg na podstawie dyspozycji tego wydzialu wystawia dokument OT- Przyjecie
srodka trwatego lub WT — zmiana wartosci $rodka trwatego wpisuje srodek trwaty do ksiggi
inwentarzowej, nadaje mu stosowy numer inwentarzowy lub dokonuje podwyzszenia wartosci
poczatkowej juz zaewidencjonowanego $rodka trwatego.

Na podstawie wystawionego OT lub WT i pisemnej informacji wydziatu odpowiedzialnego za
prowadzenie inwestycji o zrodtach finansowania , Wydziat Finansowo - Ksiggowy wprowadza $rodek
trwaty do ewidencji ksiegowej majatku trwatego.

Dokumenty zwigzane z ruchem $rodkow trwatych wystawia Wydziat Gospodarczy. Do dokumentow
tych zalicza sie:



4)

a) OT- przyjecie srodka trwatego - wystawianego na okolicznos¢ zakupu nowego $rodka trwatego,
zakonczenia zadania inwestycyjnego, otrzymania srodka trwatego w drodze darowizny lub
w nastepstwie decyzji administracyjnej, jak rowniez wynikajgce z umoéw informujgcych o wartoéci
przekazanych praw autorskich i z podpisanych aktéw notarialnych. Wydziat odpowiedzialny za
realizacje zapiséw dokumentu przekazuje go do Wydziatu Gospodarczego celem wystawienia
dokumentow bedacych podstawg dokonywania zapisdw w prowadzonych przez Wydziat
ksiegach inwentarzowych oraz ewidencji ksiegowe] prowadzonej przez Wydziat Finansowo —
Ksiegowy.

b) WT - zmiana wartosci poczatkowej $rodka trwatego,

c) PT- przekazanie $érodka trwatego - wystawianego na okolicznos¢ udokumentowania
nieodptatnego przekazania Iub przyjecia srodka trwatego do lub od innej jednostki organizacyinej
Powiatu Tarnogoérskiego,

d) LT- likwidacja $rodka trwatego — wystawionego na okoliczno$¢ sprzedazy, darowizny oraz
wycofania érodka trwatego z uzytkowania na skutek jego fizycznego lub moralnego zuzycia.
Likwidacje $rodkéw trwatych przeprowadza sie na wniosek Komisji Likwidacyjnej dziatajgce;
w Jednostce na podstawie odrebnego zarzgdzenia, do ktérej naczelnicy wydziatéw skiadajg
pisma w sprawie likwidacji majatku. Dokumenty zwigzane z ruchem $rodkéw trwalych sa
podstawg dokonywania zapisow w prowadzonych przez Wydziat Gospodarczy ksiegach
inwentarzowych oraz ewidencji wartoSciowej prowadzonej przez Wydziat Finansowo — Ksiegowy.

Zakupione wyposazenie, kidre stanowig srodki trwate o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej
3 500 zt przyjmowane sg na stan majgtku Jednostki na podstawie faktur zakupu. Faktura jest
podstawg wpisania wyposazenia do ksiegi inwentarzowej, w ktére] nadawany jest numer
inwentarzowy oraz nazwisko pracownika sprawujgcego piecze nad nim. Likwidacja wyposazenia
nastepuje na wniosek Komisji Likwidacyjne] Jednostki powotanej odrebnym zarzgdzeniem, do ktérej
naczelnicy wydziatéw skiadajg pisma dotyczgce likwidacji wyposazenia.

Ustala sie nastepujgcy schemat obiegu dokumentéw potwierdzajgcych fakt zakonczenia inwestycji
oraz zwigzanych z ruchem $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych oraz prawnych tgcznie
z terminami ich przekazania.

Wydziat lub stanowisko, do

Nazwa dokumentu

Wydziaty Starostwa
przekazujgce dokument

Termin przekazania do
nastepnego wydziatu

ktorego dokument jest
przekazywany

Protokét odbioru robét
zadania inwestycyjnego

Wydziat odpowiedziany
za prowadzenie danej
inwestycji

3 dni od dnia podpisania
protokotu

Wydziat Finansowo -
Ksiegowy

OT, PT, WT, LT

Wydziat Gospodarczy

do 3 dnia nastepnego
miesigca,
w ktorym nastagpity zmiany

Wydziat Finansowo -
Ksiegowy

Rozdziat IV

Przechowywanie dokumentow ksiegowych

1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej
takze ,zbiorami" nalezy przechowywac w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
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. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna polegaé na
stosowaniu odpormych na zagrozenia nosnikéw danych, na doborze stosowanych $Srodkdw ochrony
zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie
odpowaedmch rozwigzar programowych | organlzacyjnych chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub
zniszczeniem,
. Przechowywanie ksiag rachunkowych na no&hikach komputerowych jest dopuszcza!ne pod warunkiem
mozliwosci odtworzenia ksigg w formie wydrukdw.
. Dowody ksiegowe | dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w ' siedzibie Jednostki
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajgey na ich tatwe odszukanie.
. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentdéw inwentaryzacyjnych oznacza sig okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koricowych lat i koricowych numeréw w zbiorze.
. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu. Pozostate zbiory
przechowuje sig co najmniej przez okres:
1)  ksiegi rachunkowe - 5 lat,
2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu do tych-
informacji, wynikajgcy z przepisdéw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - nie krécej niz 5 lat,
3) dowody ksiggowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek kredytow oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje | postgpowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, splacone, rozliczone
lub przedawnione,
4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy od 5 lat od
uplywu jej waznosci,
5) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,
6) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 |at.
7) dowody ksiegowe dotyczgce projektow dofinansowanych w ramach 2007 — 2013 do korica 2020
roku.

. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza.

Rozdziat V

Postanowienia koncowe

. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami obowigzujacymi
w Jednostce, takimi jak:

1) instrukcja dotyczgca gospodarki kasowe,

2) instrukcja inwentaryzacyjna,

3) polityka rachunkowosci,

. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Goérach
i winna by¢ przez nich przestrzegana.

Krystyna Kosmala
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych

w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gorach

DANE OSOBOWE

Nazwisko

.............................................................................................................................................................

gim

Krystyna Kosmala



