Zarzadzenie r.$0) 2017
Starosty Tarnogorskiego
z dnia ... 0. L B

W sprawie
zmiany Zarzadzenia nr 33/2011 Starosty Tarnogorskiego z dnia 12 kwietnia 2011 roku
w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Gérach

Na podstawie: art.34 ust 1, art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku 0 samorzadzie powiatowym {tekst jednolity: Dz. U,
z 2018r. poz.995 z pézn. zm.)' ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci { tekst jednolity: Dz. U.z 2018r. poz.395)°
oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( tekst jednolity: Dz.U. z 2017r. poz.2077)?

Zarzadzam
co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 33/2011 Starosty Tarnogorskiego z dnia 12 kwietnia 2011 roku w sprawie instrukcji

obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gérach zmienia sie
tresc zatgeznika, ktory otrzymuje brzmienie okresione w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu Tarnogorskiego,
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

' Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w : Dz.U. z 2018r. poz. 1000, 1349, 1432
? Przepisy wprowadzajgce zmiany opubfikowane w : Dz.U. z 2018r. poz. 62, 398, 650,
® Przepisy wprowadzajace zmiany opubiikowano w ; Dz.U. z 2018r, poz. 62, 135,1366







Zaigcznik do Zarzadzenia nrgélzma
Starosty Tarnogérskiego
zdnia 5/ sierpnia 2018 roku

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

Rozdziat |

Rodzaje dowodow ksiegowych i cechy jakim muszg odpowiadac

1.  Dowodami ksiegowymi nazywamy ten rodzaj dokumentdw, ktére stwierdzajg dokonanie lub  rozpoczecie
operacji gospodarcze], podiegajace] ewidencji ksiggowe]. Dokumenty te stanowig podstawg zapisow
ksiegowych.

2. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

1)
2)
3)
4)

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie numeruy identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacit gospodarczych,

opis operacji gospodarczej craz jej wartosé, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng daig takze date sporzgdzenia
dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od kidrej przyjeto sktadniki majatkowe,
podpisy oséb  sprawdzajacych dowody pod wzgledem  merytorycznym, formalnym
i rachunkowym,

stwierdzeniem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca i sposcbu zaksiegowania dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja facznie
z klasyfikacjg budzetowa), potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialne] za te wskazania,
klauzule o ponizszej tresci:

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

Zakup finansowany

W WYSOKOSC! ..o, zt ze srodkow wiasnych Powiatu Tarnogérskiego  lubloraz

~ W WYSOKOSCI..........ooe e zt z dotacfi udzielonef przez ... w kwocie

(podac cel dotagji }

10) numer identyfikacyjny dowodu,
11} podpisy osob zatwierdzajacych dowody do realizacji.

w

Dowody ksiegowe w zakresie faktur, faktur korygujacych, rachunkdw i not korygujacych powinny zawierac

dane zgodnie z chowigzujaca ustawag o podatku od towardw i ustug.

4. Dokumenty ksiggowe dzielg si¢ na:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnegtrzne — dotyczace operacji wewnairz jednostki.



5.

10.

11.

12.

13.

14.

Podstawa zapiséw ksiegowych moga byc rdwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1} zbiorcze ~ sluzgce do dokonania tgcznych zapisdw zbioru dowodow zrodlowych, ktére muszg byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2} korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego cbecego dowodu Zrodtowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych kryteridw klasyfikacyjnych.

Dowody ksiegowe sporzgdza sie w jezyku polskim. Moga byC rowniez sporzadzone w jezyku obcym
i wtedy ich tre$¢ podlega tlumaczeniu na jezyk polski.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska.
Przeliczenia dokonuje sie zgodnie z zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty.

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

Btedy w dowodach zrodiowych zewnetrznych obceych | zewnetrznych wiasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego  sprostowanie  wraz
z uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inacze|.

1) bledy w dowodach zewnetrznych wiasnych podlegajg korekcie poprzez wystawienie faktury
korygujacej, noty koryguiace] lub noty ksiegowe] (obcigzeniowej lub uznaniowe]) majacej
zastosowanie do poprawy wystawianych rachunkdw za czynnosci administracyjne,

2) bledy w dowodach zewnetrznych obcych moga byé korygowane na podstawie not korygujacych lub
otrzymanych faktur korygujacych, bgdz w przypadku rachunkdéw — na podstawie otrzymanych not
ksiegowych {obcigzeniowych lub uznaniowych).

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenie podpisu osoby dokonujgcej poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyir.

Jezeli pomytka zostata dokonana na formularzu zaewidencjonowanym w ksiegach i rejestrach wdwczas
wystawiony mylnie lub bezzasadnie dokument nalezy anulowaé poprzez :

1) ztozenie napisu ANULOWANO”,

2) wpisanie daty anulowania,

3) ztozenie podpisu osoby anulujacej dokument,

4) wpisanie krétkiego wyjasnienia podajacego przyczyne anulowania.

Dokumentow anulowanych nie wolno niszczyé, gdyz podlegajg ewidencji i nalezy sie z nich rozliczy¢.
Kazdy dokument ksiegowy podlega odpowiedniej procedurze likwidacyjne] majgcej na celu przygotowanie
prawidiowego dokumentu do zatwierdzenia, polegajacej miedzy innymi na kontroli dokumentéw pod

wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

Kazdy dokument ksiegowy przed jego ujeciem w ksiegach rachunkowych podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki lub czlonkow zarzgdu przy kontrasygnacie skarbnika.

[R®]



Rozdziat Hl

Kontrola merytoryczna oraz formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych zwigzanych
z wydatkami

1.  Kontroli merytoryczne] oraz formalno-rachunkowej podlegaja dowody posiadajace cechy wymienione
w rozdziale { w punktach 2, 31 4,

2.  Kontrola merytoryczna polega w szczegoinosci na sprawdzeniu;

1} czy dowdd zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

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

3) czy dokonana operacja byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktérym zostata dokcnana i czy jej wykonanie bylo niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania
jednostki lub zadan przez nig realizowanych,

4) czy dane zawarte w dowodzie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy wykonano je w sposéb rzetelny i zgodnie
z obowigzujacymi hormami lub przepisami,

5) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta stosowna umowa wzglednie czy ziozono
zambwienie,

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

7} czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

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

3. W zakresie kontroli merytorycznej zobowiazuje sie komorki merytoryczne do okreslania na dowodach
ksiegowych klasyfikacji budzetowe] zgodnie z obowiazujacym rozporzgdzeniem, przyznanym planem
finansowy. Okreslenie klasyfikacji budzetowe] nastepuje poprzez umieszczenie na odwrocie dowodu
ksiegowege nastepujacego tekstu:

Wydatki craz zaciggniete zobowigzania maja
pokrycie w zatwierdzonym pianie finansowym

(podpis merytoryczny)

4. Stwierdzone nieprawidiowosci merytoryczne w dowodach winny by¢ uwidocznione na tym dowodzie lub na
zataczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidiowosci, ktdry powinien zawieraé date
I podpis sprawdzajgcego. W przypadku nieprawidiowos$ci stwierdzonej podczas kontroli merytorycznej wydziat
zobowigzany jest do podjecia czynnosci majacych na celu usuniecie tych nieprawidtowosct. Do Wydziatu
Finansowo - Ksiggowego przekazuje sie¢ dokument dopiero po wyjasnieniu tych nieprawidtowosci.

5. Kontrolujgcy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegoinosci wyczerpujacy opis operacji gospodarczej, potwierdzajge
przy tym celowosc¢ dokonanego wydatku, wskazanie jakiego rodzaju dziatalnosci operacja dotyczy (biezaca,
inwestycyjna}, wpisuje numer wniosku o zamodwienie publiczne oraz numer z rejestru umoéw obowigzujgcego
w Starostwie Powiatowym lub informacje, iz na przedmiotowe zakupu nie zawierano umowy w przypadku
odliczenia podatku vat od przedmiotowego zakupu wskazuje kwote tege odliczenia, date dokonania kontroli
oraz opatruje jg wiasnym podpisem. Zabrania sie¢ podczas dokonywania opisow dokumentdow ksiegowych
uzywania wszelkiego rodzaju korektordw oraz zaklejania mylnych opiséw.



6.

8.

10.

11.

Kontroli merytorycznej w jednostce dokonuja naczelnicy wydziatdw, kierownicy referatdw, kierownicy biur, inni
pracownicy funkcyjni oraz pracownicy zastepujacy wymienionych wyzej pracownikoéw przeprowadzajacych
kontrole merytoryczng. Kontroli merytoryczne] mogg dekonywaé rowniez czionkowie zarzgdu w przypadku
niecbecnosci ktorejs z wyzej wymienionych oséb.

Kontrola merytoryczna sporzadzanych list ptac polega na sprawdzeniu zgodnosci wskazanych na liscie plac
sktadnikow wynagrodzenia pracownikéw z umowami © prace i potwierdzeniu jej przez kontrolujgcego na
kazdej stronie, {gcznie z zestawieniem podsumowujacym kwolty wynikajgce z listy. Sporzadzone listy
dodatkowe, dotyczace m.in. wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagréd, odpraw, ekwiwalentu za
urlop podlegajg kontroli merytoryczne] w zakresie stwierdzenia, czy wymienionym w liscie osobom przystuguje
dana wyplfata, natomiast listy dotyczace umow zlecen lub umowy o dziele podlegajg kontroli merytoryczne;
w zakresie sprawdzenia zgodnosci wyptacane} kwoly z przedstawionym i opisanym rachunkiem do umowy.
Listy podiegajg rowniez sprawdzeniu czy wydatki okreslone w liscie ptac znajdujg pokrycie w zatoZzeniach
uchwalonego budzetu Powiatu Tamogérskiego na dany rok budzetowy. Kontrola winna by¢ przeprowadzona
zgodnie z wytycznymi ustalonymi w punkcie 3, 4 i 6 przy czym okreslenie klasyfikacji budzetowe] zawarte jest
w nagtowku listy sporzadzonej przez pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowy i podlega jedynie weryfikacji.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:
1} czy dowéd 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 posiadaja stosowne upowaznienie,
3) czy dowdd opatrzeny jest klauzula ¢ dokonaniu kontroli merytorycznej oraz czy jej wynik pozwoli na
prawidiowe ujecie zdarzenia gospodarczege w Ksiegach rachunkowych,
4} czy dowdd jest wolny od bteddw rachunkowych,
5} czy dowod posiada przeliczenie na walutg polskg, jezeli opiewa na walute obcg i czy zostalo ono
prawidtowo dokonane; jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujgcy pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dokonuje go sam.
B) czy sporzadzona 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 zatwierdzajace} kwoty wyrazonej liczbowo i stownie oraz
zadbanie o to, aby dowod ksiegowy zostal zatwierdzony do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby
upowaznione. Kontrolujgcy dokonuje rdwniez dekretaci dokumentu (facznie z podaniem  wiasciwe)
klasyfikacji budzetowej) zgodnie z przyjetym w jednostce zakiadowym planem kont. Na dowodd wykonania
kontrolt formalno-rachunkowej kontrolujgacy zamieszeza na odwrocie dokumentu kiauzule stwierdzajacy
dokonanie kontroli, w szczegdinosci 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 odwrotnej

stronie dokumentu Zrodiowego, badZz podpisem pracownika merytorycznego na oryginalne] dyspozycji
uruchomienia lub przekazania srodkéw wraz z datg przeprowadzenia tej kontroli.

Rozdziat il

Opis i schemat obiegu dokumentow

Schemat obiegu dokumentéw obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji | przekazania do ksiegowania. Poszczegoine dowody majg rdzne drogi obiegu. Bez
wzgledu na ich rodzaj nalezy zawsze dazyc¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg i najprostsza droga.

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

1) dowdéd wplaty gotowki na rachunek bankowy wlasny. Sporzadzany jest przez kasjera
w trzech egzemplarzach, w tym jeden dla wptacajacego, jeden dia posiadacza rachunku, jeden dla

4



5)

10)

banku. Sporzadza sie go przed datg wplaty i stanowi element dowodu zhiorczego, ktorym jest raport
kasowy. Dowdd wplaty gotowki do banku dekretowany jest w wyciggu bankowym,

czek gotowkowy ( lub inny rownowazny dokument obowiazujacy w banku prowadzacym obstuge
rachunkow bankowych Powiatu ) stanowi poiecenie 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 pelnomocnictwa ziozone w banku
prowadzacym obstuge Jednostki. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbiér w ksigzce drukow
écistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego kwota podjeta czekiem podlega
sprawdzeniu porownawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym. Czek wystawia sie na podstawie
dokumentdw  sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym | formalno-  rachunkowym,
zatwierdzonych do wyplaty,

polecenie przelewu stuzy do regulowania zobowigzan z tytulu wszeikich rozliczen, bez wzgledu na
wysokos¢ zohowigzania. W przypadku przelewdw przekazywanych do banku w formie papierowe,
przelew sporzadzany jest w dwoch 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 elektranicznej przeniesienie zapisu
adbywa sige z wystawionego wczesniej w jednym egzemplarzu papierowego przelewu. Polecenie
przelewu wystawiajg pracownicy Wydziatu Finansowo - Ksiegowego, na podstawie dokumentow
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym, zatwierdzonych do wypiaty,
badz na podstawie  odrebnych dyspozycji kemérek merytorycznych stanowiacych potwierdzenie
zasadnosct wydatku. Zardwno przelewy przekazywane do banku w formie papierowej jak i w formie
elektronicznej podpisywane sg przez osoby posiadajgce odpowiednie pelnomocnictwa ziozone
w banku prowadzacym obstuge jednostki. Przelew ksiegowany jest w dokumencie zbiorczym,
ktorym jest wyciag bankowy,

wyciag bankowy moze by¢ pobierany z banku tub drukowany w Wydziale Finansowo —Ksiegowym
i w Wydziale Budzetu z zapisow elektronicznych. Pracownik dokonuje sprawdzenia zapisow
bankowych na wyciggu . W przypadku stwierdzenia niezgodnosci pracownik Wydzialu Finansowo —
Ksiggowego lub Wydziatu Budzetu telefonicznie lub pisemnie uzgadnia ten fakt z bankiem,
polecenie ksiggowania ,PK” jest dowodem wystawionym dla udokumentowania tych zapisow
ksiggowych, ktdre nie mogg by¢ udokumentowane dowodem zewnetrznym obcym i wiasnym.
Wystawia sie go réwniez w sytuacji, gdy chodzi o zebranie danych z roznych dowoddw celem
sporzgdzenia zapisu zbiorczego. Wystawiany jest przez pracownikéw Wydziatu Finansowo ~
Ksiegowego lub Wydziatu Budzetu w jednym egzemplarzu, zgodnie z polityka rachunkowosci.

nota ksiggowa wystawiana jest celem uznania lub obcigzenia rachunku wierzyciela wartoscig
operacji gospodarczych, co do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy o podatku od towaréw
i ustug. Dowod wystawiany jest w Wydziale Finansowo - Ksiegowym w trzech egzemplarzach,
polecenie wyjazdu sluzbowego wystawiane jest celem udokumeniowania podrozy stuzbowej
pracownika. Dowdd zatwierdza Starosta lub osoba przez niego upowaznicna i do jego kompetengii
nalezy okreslenie $rodka lokomocji, ktérym podroz ma byé odbyta, Przy wyborze srodka tokomocgii
nalezy mie¢ na uwadze to, aby podroz odbywala sie mozliwie najtadszym srodkiem. Jezeli
pracownik otrzymat zgode na odbycie podrézy stuzbowei jego samochodem prywatnym, wtedy
dokumentem zatwierdzajgcym ten fakt jest ,Umowa na polecenie wyjazdu stuzbowego” zawara
miedzy Starosta Tarmogorskim a pracownikiem. Do rozliczenia takie] delegacji pracownik dolgcza
dokument ,Ewidencja przebiegu pojazdu”,

wniosek o zaliczke wystawiany jest na okoliczno$é dokonywania drobnych zakupow materiatow tub
usiug, gdzie wymagana jest ptatnos¢ gotdéwka. Udzietenie 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 formatno- rachunkowym.

wewnetrzna dyspozycja finansowa sporzgdzana jest przez wydzialy merytoryczne celem
dokonania transferu érodkow na ktére nie ma mozliwosci otrzymania dowodu zewnetrznego.
PowyZzsza dyspozycja powinna by¢ ziozona w oryginale do Wydziaiu Finansowo — Ksigegowego lub
Wydziatu Budzetu zgodnie realizacjg zadan w tych wydziatach.




2. Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen sg listy plac. Dokument ten sporzgdzany jest
przez pracownika w Wydziale Finansowo - Ksiggowym.
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3)

Dokumentami zrodiowymi do sporzadzenia list plac sa:

a) umowa o prace,

b) umowa zlecenie, o dzieto. Zawarcie umowy poprzedza procedura wymagana przepisami
obowigzujace] ustawy Prawo zamdwien publicznych. Procedure te na wniosek komorki
merytorycznej przeprowadza komorka odpowiedzialna za zamédwienia publiczne. Po jej
zakonczeniu wydziat merytoryczny sporzgdza stosowna umowe.

¢} lista obecnosci,

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

e} zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy,

f) otrzymane nakazy egzekucyjne oraz inne dokumenty, na podstawie kitérych dokonuje sie
potracet fist pltac za zgodg pracownika, wyrazona na pismie.

Listy ptac powinny zawieraé nastgpujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenia,

b} taczng sume do wyptlaty,

¢) nazwisko | imie pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z wyszczegdlinieniem
poszczegolnych sktadnikow funduszu plac,

e} sume naleznegoe wynagrodzenia netto,

f) sume poiracen z podziatem na poszczegodine tytuly.

Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

a) pracownika sporzgdzajgcego,

b) pracownika Biura Kadr lub pracownika innege wydziatu dokonujgcego kontroli merytoryczne),

¢) pracownika Wydziatu Finansowo - Ksiegowego dokonujacego kontroli formalno — rachunkowej,

d) Skarbnika,

e) Staroste lub Wicestaroste bgdz Czionka Zarzgdu.

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

Przekazania wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw dokonuje pracownik Wydzialu

Finansowo ~ Ksiegowego sporzgdzajgcey listy plac.

Pracownikom, kiérzy nie posiadajg kont bankowych kasjer wystawia czek gotdéwkowy lub inny

rownowazny dokument obowigzujacy w banku, ktérego odbidr kwitowany jest w Kksigzce drukow

scistego zarachowania.

Na prace doraine, nie majace charakteru stosunku pracy, zawiera sie umowe na prace zlecong lub

umowe o dzieto. Do kazdej umowy wydziat merytoryczny dolgcza dane osobowe Zieceniobiorcy wg

zatgeznika nr 1 oraz w przypadku umowy na prace zlecong o$wiadczenie Zleceniobiorcy w sprawie
podlegania skiadkom na ubezpieczenie spoleczne. Umowy zlecenia, umowy o dziefo | umowy

o Swiadczenie usiug rejestrowane sa w Wydziale Administracji i Zarzadzania. Biuro Kadr rejestruje

umowy zlecenie i o dzieto w programie ,KADRY" i dokonuje rejestracji dokumentow zgloszeniowych

w programie PLATNIK” tak jak w przypadku umow o prace. Po wykonaniu pracy lub dzieta

Zleceniobiorca wystawia rachunek w terminie okreslonym w umowie, ktory podlega kontroli

w ogoinie obowiazujgcym trybie przez wydziat merytoryczny. Rachunki powinny zostac dostarczone

do Wydzialu Finansowo —Ksiegowego przez wydziat merytoryczny w terminach obowiazujacych

w niniejszej instrukcji celem wyplaty. Na podstawie rachunku sporzadzana jest przez pracownika

Wydzialu Finansowo - Ksiegowego lista piac. W przypadku uméw zawartych na czas diuzszy niz

1 miesigc, wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie co najmniej raz w miesigcu po przedstawieniu

takiego rachunku. Dodatkowe listy plac wystawione sg rdwniez na okolicznos¢ wyptaty dodatkowego

wynagrodzenia rocznego, zlecenia wyptaty nagrody jubileuszowej, odprawy w zwigzku z przejsciem
na emeryture lub rente, odprawy posmierinej, odszkodowania za skrécony okres wypowiedzenia,
odszkodowania z tytulu wypadku przy pracy, korekty skiadek ZUS oraz inne.

Dodatkowe listy wyptat dotyczace wyplat nagrod oraz stypendidow dla uczniow i studentdw platnych

ze zrodet wewnetrznych i zewnetrznych wraz z informacjg o wysokosci wyptaconege stypendium

PIT-88 i informacja o dochodach oraz o pobranej zaliczce na podatek dochodowy PIT-11 sporzgdza

wydziai merytoryczny, zgodnie ze zfozonymi danymi od oséb ktdre sg uprawnione do otrzymania
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przedmiotowego stypendium lub nagrody. Natomiast Wydziat Finansowo — Ksiegowy sprawdza
przedmiotowg liste pod wzgledem formalno-rachunkowym i przekazuje do zatwierdzenia.
Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkow z ubezpieczenia spolecznego i ich
dokumentowania zawarte sg w instrukcji i zarzadzeniach Zakitadu Ubezpieczen Spotecznych.

3. Dokumentacja dotyczgca zakupu materiatow, robot i ustug, srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, a takze srodkow trwatych w budowie.

1)

3)

4)

5)

8)

7)

Dokumentami dotyczacymi zakupu materiaidw, robot | ustug sSrodkdw trwatych oraz wartosci

niematerialnych | prawnych sa:

a} zamoéwienia, umowy,

b) protokoly odbioru robét, ustug tacznie z kosztorysami powykonawczymi,

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

d) dowody dostawy w odniesieniu do materialow, srodkow trwatych,

e) dokumenty potwierdzajgce uregulowanie zobowigzan.

Ziozenie zamowienia oraz zawarcie umowy na zakup materiatow, robdt | usiug, Srodkdw trwatych

oraz wartoéci niematerialnych i prawnych poprzedza procedura wymagana przepisami ustawy Prawo

zamowien publicznych oraz Regulamin udzielenia zamowien publicznych. Procedure te na wniosek
komérki merytorycznej przeprowadza Wvydzial Administraci i Zarzadzania. Po je] zakonczeniu
wydziat merytoryczny sporzgdza zamdwienie, umowy bedace podstawg zakupu materiatow, robot

i ustug, srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych. Odbioru materiatéw lub

zakupionych ustug dokonuje na podstawie protokofow odbioru lub dowodow dostawy osoba

wskazana w umowie lub pracownik wydziatu merytorycznego.

W  Wydziatach merytorycznych prowadzi sie ewidencje wydanych akcesoridw | czesci

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

Ewidencja powinna zawierac nastepujace dane:

a) ilos¢ i nazwe zakupionego materiaty,

b) numer i date wystawienia faktury, bedgce;} podstawa zakupu,

c} iloé¢ i nazwe wydanego materiatu,

d) date i podpis pracownika pobierajacego lub u ktérego zamontowano akcesoria lub czesci
komputerowe lub imie | nazwisko osoby otrzymujgce] nagrode rzeczowg oraz potwierdzony przez
te osobe odbior wystawionej przez wydzial merytoryczny informacji o przychodach z innych
zrodet oraz o niektérych dochodach z kapitatow pienieznych PIT-8C zgodnie z ustawg o podatku
dochodowym od 0s0b fizycznych,

Faktury oraz faktury i noty korygujgce winny zawiera¢ dane, o kiorych mowa w rozdziale
{pkt. 21 3.
Obowigzuje zakaz przyjmowania faktur przez pracownikow Starostwa Powiatowego. Wyjatek
stanowig faktury gotdéwkowe placone przez pracownikéw z przyznanych im zaliczek oraz faktury
ptacone przez pracownika kartg ptatniczg. Wszystkie faktury wptywajace do Starostwa rejestrowane
sg w Kancelarii Jednostki, ktéra na okoliczno$é otrzymania przybija pieczatke wplywu (datownik).
Z kancelarii faktury przekazywane sa do Wydzialu Finansowo - Ksiegowego, tam podlegaja
rejestracji a nastepnie przekazywane sg do wydzialow Jednostki celem ich sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym oraz pod katem zgodnosci operacji z ustawa Prawo zamdwienh
publicznych. Fakt ten powinien by¢ potwierdzony datg i podpisem pracownika.
Fakiury, na podstawie ktorych dokenano zakupu Srodkow trwatych, wyposazenia lub wartosc
niematerialnych i prawnych, wymagajg potwierdzenia przez Wydzial Gospodarczy, ktéry zakupione
skiadniki majatkowe wprowadza do ksiegi inwentarzowej Jednostki, nadajgc im jednoczesnie numer
inwentarzowy. Fakt zaewidencjonowania w ksiedze inwentarzowe| odnotowywany jest na odwrocie
faktury poprzez wpisanie numeru inwentarzowego oraz potwierdzenie tego faktu datg i podpisem
pracownika, ktéry dokonat tej czynnosci.

Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania s3: wyciagi bankowe, dowody kasowe,

rozliczenia pracownikow 2 sum pobranych na zakup materiatow wraz z dofaczonymi dowodami

stwierdzajgcymi poniesione wydatki.



8) Ustala sie nastepujacy schemat obiegu dokumentdw potwierdzajgcych fakt zakupu materiatow,
robét 1 usiug, srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych | prawnych facznie z terminami ich
przekazywania:

Nazwa Wyf;'zzizaiza;;zztwa Termin przekazania do | Wydzial lub stanowisko, do ktorego
dokumentu dokument nastepnego wydzialu dokument jest przekazywany
Kancelaria w dniu otrzymania Whydziat Finansowo - Ksiegowy
Wydzial Finansowg - . Wydziaty Starostwa
Kslegowy 1 dzien
. 2 dni robocze, nie liczac Wydziat Finansowo - Ksiegowy
Faktura Wydzialy Starostwa dnia odbioru lub Wydziat Gospodarczy
zakupu, Wydzial Gospodarczy 2 dni Wydziat Finansowo - Ksiegowy
rachunki, Wedsiat Fi
rachunki do ydzial Finansowo - 1 dzief Wydziat Administracji | Zarzadzania
umow Ksiggowy e ) 2
cywilno- Wydziat Administracji i . o .
prawnych Zarzadzania 1 dzien Whydzial Finansowo - Ksiegowy
Wydziat Finansowo - . Skarbnik
Ksiegowy do 3 dni
) . Starosta, Wicestarosta iub Czlonkowie
Skarbnik 1 dzien Zarzadu

Opis schematu

¢ Kancelaria przekazuje dokument do Wydziatu Finansowo — Ksiegowego.

o  Wydrial Finansowo - Ksiegowy dokonuje rozdzielenia dokumentéw na poszczegodlne wydziaty lub
stanowiska.

¢ Wydzialy Starostwa dokonujg opisu merytorycznego dokumentow i przekazujg je do Wydziatu Finansowo
- Ksiggowego oraz w przypadku koniecznosci ich wprowadzenia do ksiegi inwentarzowsej do Wydziatu
Gospodarczego.

» Wydziat Gospodarczy worowadza zakupione skiadniki majatkowe do ksiegi inwentarzowe] Powiatu
Tarnogorskiego. W przypadku gdy dokument dotyczy duzej ilodci sktadnikdéw lub sposdb identyfikacii jest
szczegolnie skomplikowany, termin przekazania do Wydziatu Finansowo - Ksiggowego wynosi trzy dni.

s Wydziat Finansowo — Ksiegowy przekazuje otrzymane faktury z Wydziatbw merytorycznych zawierajgce
opis merytoryczny oraz numer wniosku o zamowienia publiczne do Wydziatu Administracii | Zarzadzania.

o  Wydziat Administracji i Zarzadzania dokonuje sprawdzenia legalnosci wydatku lub zobowigzania oraz
zgodnosci operacji z ustawg ,Prawo zamowien publicznych”

o Skarbnik dokonuje koniroli wstepnej dokumentu tj. zgodnodci operacji z prawem oraz z planem
finansowym, kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

+ Starosta, Wicestarosta lub Czlonkowie Zarzadu dokenujg zatwierdzenia faktury.

4. Dokumentacja dotyczaca sprzedazy ustug, materiatow, majatku trwatego jednostki.
1) Dokumentami dotyczgcymi sprzedazy swiadczonych uslug, materiatéw i majatku trwalego sa, faktury
VAT, faktury oraz noty korygujace, dokument obliczenia optaty (Wydziat Geodezji ).
2) Wymienione wyzej dokumenty powinny spetniaé wymogi okreslone w rozdziale I pkt 2, 31 4 .
3) W Jednostce wydziatami upowaznionymi do wystawiania faktur VAT, rachunkow oraz dokumentow
obliczenia oplaty sa;



a) Wydziat Gospodarczy,

b) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

c) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,

d) Wydziat Geodezji.

W ramach wydziatu osobami uprawnionymi do podpisania wystawionej faktury przez pracownika $3

Naczelnicy Wydziatdéw oraz osoby ktérym przekazali upowaznienie do ich podpisywania.

W przypadku nieobecnosci wyze] wymienionych oséb wystawione faktury podpisuje czionek zarzadu

zgodnie ze schematem organizacyjnym.

Wydziaty wystawiajg faktury VAT i rachunki w trzech egzemplarzach (oryginat i dwie kopie}. Oryginaf

wydawany jest odbiorcy, jedna kopia przekazywana do Wydziatlu Finansowo ~ Ksiegowegoe

w terminie trzech dni od daty jej wystawienia, drugg kopie wydziat pozostawia w swoich aktach.

W przypadku Wydzialu Geodezji dokument obliczenia optaty wystawia sie w dwdch egzemplarzach

{ oryginat i kopia ). Oryginat wydawany jest odbiorcy, natomiast kopie wydziat zostawia w swoich

aktach. Do Wydzialu Finansowo -Ksiegowego przekazywane jest zbiorcze zestawienie

wystawionych dokumentdw obliczenia oplaty celem zaksiegowania.

5) Faktury winny by¢ wystawicne zgodnie z terminami wynikajgcym z ustawy 0 podatku od towardw
f ustug.

6) Windykacje naleznosci przeprowadza Wydzial Finansowo — Ksiegowy fgcznie z wydziatami
wymienionymi w pkt 3. Wydziat Finansowo - Ksiegowy w terminie do 17 kazdego miesigca
przekazuje do wymienionych wydzialow zestawienie niezaplaconych faktur. Ponacdto
w terminie 30 dni liczac od daty wymagalne] zapfaty wysyla odbiorcy wezwanie do zapiaty.
W przypadku kiedy okazuje sie ono hezskuteczne kolejne wezwanie z dopiskiem ,przesadowe”
wysyla w terminie 60 dni liczge od daty wymagalinej zaptaty. W przypadku dalszego braku zapiaty
w terminie 70 dni, liczac od daty wymagalne] zaplaty kieruje sprawe na droge postepowania
sgdowego. Niezbedna do skierowania sprawy na droge postepowania sgdowege dokumentacje
merytoryczng wydzialy merytoryczne upowaznione do wystawiania faktur VAT przekazujg do Biura
ds. Obstugi Prawne] w terminie 14 dni liczgc od daty otrzymania pisma z Wydzialu Finansowo —
Ksiegowego.

Wydzialy upowaznione do wystawienia faktur VAT winny uwzglednic w zawieranych umowach
termin wystawienia faktury i jej zaptaty oraz mozliwo$¢ wypowiedzenia tych uméw w przypadku nie
regulowania naleznosci za dwa okresy obrachunkowe. Wydzialy te po otrzymaniu z Wydzialu
Finansowo - Ksiegowego wykazu niezaptaconych faktur za najem nieruchomosci i gruntdw,
w terminach wskazanych w umowach, niezwiocznie rozpoczynajg procedury zwigzane
Z wypowiedzeniem umdw. Windykacje naleznosci za najem lokali mieszkalnych w zakresie zasobu
mieszkaniowego przeprowadza jednostka badz firma ktore] zlecono jego administrowanie.

W procedurze windykacji ustala sie pierwszenstwo $ciggalnosci naleznosci, kiore moga uilec
przedawnieniu oraz naleznosci podmiotow bedgcych w procesie likwidacji lub upadiosci.

=

5. Dokumentacja dotyczaca Srodkéw trwatych w budowie oraz majatku trwatego

1) Dokumentacja dotyczaca srodkéw trwalych w budowie oraz majatku trwatego obejmuje dowody
Zzwigzane z prowadzeniem zadnia inwestycyjnego oraz ruchem $rodkdéw trwatych. W przypadku
rozpoczecia zadania inwestycyjnego wydzial odpowiedzialny za prowadzenie inwestycji wysyla do
Wydziatu Finansowo - Ksiegowego zawiadomienie, w ktdrym okresla:

a) nazwe zadania inwestycyjnego,

b} lokalizacje inwestyciji,

c) Zrodio finansowania,

d} termin zakonczenia inwestycii.

Wydziat Finansowo - Ksiggowy otwiera konto analityczne, na kidrym ewidencionuje wszystkie
nakiady zwiagzane z realizacjg inwestycji od momentu jej rozpoczecia do czasu zakonczenia. Po
zakoniczeniu inwestycji wydzial odpowiedzialny za prowadzenie inwestycji dostarcza protokét
koficowy odbioru robét i dokonuje rozliczenia poniesionych naktadéw po uzgodnieniu ich sumy
z Wydziatem Finansowo - Ksiegowym, natomiast Wydziat Gospodarczy zgodnie z zakresem
prowadzonych ksiag na podstawie dyspozycji tego wydzialu wystawia dokument OT- Przyjecie
srodka trwatego lub WT — zmiana wartosci $rodka trwategoe wpisuje srodek trwaly do ksiggi



inwentarzowej, nadaje mu stosowy numer inwentarzowy lub dokonuje podwyzszenia wariosci

poczatkowej juz zaewidencjonowanego srodka trwalego.

Na podstawie wystawionego OT lub WT i pisemne] informacji wydziatu odpowiedzialnego za

prowadzenie inwestycji o Zrodtach finansowania , Wydziat Finansowo - Ksiegowy wprowadza $rodek

trwaty do ewidencji ksiegowej majgtku trwatego.

Dokumenty zwigzane z ruchem $rodkdw trwalych wystawia Wydziat Gospodarczy. Do dokumentow

tych zalicza sie:

a) OT- przyjecie $rodka trwalego - wystawianego na okolicznosé zakupu nowego $rodka trwalego,
zakoficzenia zadania inwestycyinego, otrzymania srodka trwalego w drodze darowizny lub
w nastepstwie decyzji administracyjnej, jak réwniez wynikajace z umow informujacych o wartosci
przekazanych praw autorskich i z podpisanych aktéw notarialnych. Wydziat odpowiedzialny za
realizacje zapisdéw dokumentu przekazuje go do Wydziatu Gospodarczego celem wystawienia
dokumentéw bedacych podstawa dokonywania zapisow w prowadzonych przez Wydziat
ksiegach inwentarzowych oraz ewidencji ksiegowej prowadzonej przez Wydziat Finansowo —
Ksiegowy.

b) WT - zmiana wartosci poczatkowe| $rodka trwatego,

c) PT- przekazanie $rodka trwalego - wystawianego na okolicznosé udokumentowania
meodplatnegoe przekazania lub przyjecia srodka trwalego do lub od innej jednostki organizacyjnej
Powiatu Tarnogorskiego,

d) LT- hkwidacja srodka trwalego — wystawionego na okolicznos¢ sprzedazy, darowizny oraz
wycofania érodka trwatego z uzytkowania na skutek jego fizycznego lub moralnego zuzycia.
Likwidacie srodkdw trwalych przeprowadza sie na wniosek Komisji Likwidacyjnej dziatajacej
w Jednostce na podstawie odrebnego zarzgdzenia, do ktérej naczelnicy wydziatdw skiadajg
pisma w sprawie lkwidacji majatku. Dokumenty zwigzane z ruchem Srodkdw trwatych sg
podstawg dokonywania zapiséw w prowadzonych przez Wydziat Gospedarczy ksiegach
inwentarzowych oraz ewidencji wartosciowej prowadzonej przez Wydzial Finansowo — Ksiegowy.

Zakupione wyposazenie, kitére stanowig Srodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajgcej
3 500 zt przyjmowane sa na stan majgtku Jednostki na podstawie faktur zakupu. Faktura jest
podstawa wpisania wyposazenia do ksiegi inwentarzowej, w kidrei nadawany jest numer
inwentarzowy craz nazwisko pracownika sprawujacego piecze nad nim. Likwidacja wyposazenia
nastepuje na wniosek Komisji Likwidacyjnej Jednostki powotane} odrebnym zarzadzeniem, do ktorej
naczelnicy wydziatow skiadajg pisma dotyczqce likwidacji wyposazenia.

Ustala sie nastepujgcy schemat obiegu dokumentéw potwierdzajgcych fakt zakonczenia inwestycii
oraz zwigzanych z ruchem srodkow trwalych i wartosci niematerialnych oraz prawnych facznie
z terminami ich przekazania.

Wydziat lub stanowisko, do

Wydziaty Starostwa Termin przekazania do ) )
Nazwa dokumentu przekazujace dokument nastepnego wydzial kidrego dokument jest
. przekazywany
; , ; Wydziat odpowiedziany . . N -
Protokdt odbioru robot . . 3 dni od dnia podpisania Whydziat Finansowo -
S . za prowadzenie danej :
zadania inwestycyjnego protokotu Ksiegowy

inwestycji

OT, PT, WT, LT

do 3 dnia nastepnego
miesigca,
w ktorym nastagpity zmiany

Wydzial Finansowo -
Ksiegowy

Wydziat Gospodarczy
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Rozdziat IV

Przechowywanie dokumentéw ksiegowych

. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej
takze ,zbiorami' nalezy przechowywaé w nalezyty sposdb i chronic przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna polega¢ na

stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikdw danych, na doborze stosowanych $rodkdéw ochrony
zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosénikach
komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informaciji systemu rachunkowosct, przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
programoéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie
odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostepem ub
zZniszczeniem.

. Przechowywanie ksiag rachunkowych na noénikach komputerowych jest dopuszczalne pod warunkiem
mozliwosci odtworzenia ksigg w formie wydrukdw.

Dowody

ksiegowe | dokumenty inwentaryzacyine 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 {atwe odszukanie.

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

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

1)
2}

3)

ksiegi rachunkowe — 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikdéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - nie krocej niz 5 lat,
dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek kredytéw oraz umow
handlowych, roszeczert dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacege po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone
tub przedawnione,

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy od 6 lat od
uplywu jej waznosci,

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

pozostate dowody ksiegowe | dokumenty — 5 lat.

dowody ksiegowe dotyczace projektéw dofinansowanych w ramach 2007 - 2013 do konca 2020
roku.

7. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory

1.

dotycza.

Rozdziat V

Postanowienia koncowe

Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami obowigzujgcymi

w Jednostce, takimi jak:

1} instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej,
2} instrukcja inwentaryzacyjna,

3} polityka rachunkowosci,
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2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikdw Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach
i winna by¢ przez nich przestrzegana.




