UCHWALA NR 142/2019
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej

w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

Bl
Wprowadza si¢ ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w
Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze
Gdanskim, stanowigcg zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwatly powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.




UZASADNIENIE

Zgodnie z Uchwalg Nr VII/58/2019 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia
17 wrzesénia 2019 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowo-ksi¢gowej jednostek
organizacyjnych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Nowodworski, z dniem
1 stycznia 2020 r. obstuge finansowo-ksiggowg w Specjalnym Osrodku Szkolno -
Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim przejmie Wydzial
Obstugi Jednostek Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

Przedstawiona w zalgczeniu do niniejszej uchwaty | Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych™ niezbedna jest do zapewnienia prawidlowej obslugi finansowo -
ksiegowej jednostki wymienionej w uchwale.

W zwiazku z wejsciem w zycie od dnia 1 stycznia 2020 r. zatagczonej do niniejszej uchwaty
,Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych”, dyrektor jednostki
obstugiwane] podejmie stosowne zarzadzenia w celu uchylenia obecnie funkcjonujacych w
jednostce regulacji dotyczagcych obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych.

Przedstawiony projekt uchwaly jest zgodny z zalozeniami Strategii Rozwoju Powiatu
Nowodworskiego na lata 2015 — 2024, obszar priorytetowy: Kapital gospodarczy (PI), cel
strategiczny: CS.1.3. Wzrost dochodéw mieszkancow i samorzgdow powiatu, cel operacyjny:
CO.1.3.2. Spadek deficytu budzetowego lokalnych samorzadéw — wzrost dochodow
1 optymalizacja wydatkow.

W zwiazku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaty jest zasadne.
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Zalacznik do Uchwaly Nr 142/2019

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych
w Specjalnym Osrodku Szkolno —
Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej w
Nowym Dworze Gdanskim

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO —
KSIEGOWYCH W SPECJALNYM OSRODKU SZKOLNO - WYCHOWAWCZYM
IM. IRENY SENDLEROWEJ W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Rozdzial 1 — podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze
zm.)

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
869 ze zm.)

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0sdb prawnych (t.j. Dz. U.
z 2019r. poz. 865 ze zm.)

4. Ustawa z dnia 11 marca 2004r.0 podatku od towarow i ustug (tj. Dz. U. z 201 8r.
poz.2174 ze zm.)

5. Ustawa z dnia 26 lipca 1991r .0 podatku dochodowym od 0séb fizycznych (t.j. Dz.
L.z 20191 pox.1387 zé zm.}

6. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2019r. poz.900
Ze zm.)

7. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2019r.
poz.511 ze zm.)

8. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. z2019r. poz. 1393)

9. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U.
z 2014r. poz. 1773)

10. Uchwata Nr VII/58/2019 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 17
wrzesnia 2019 r. w sprawie organizacji wspolnej obshugi finansowo-ksiegowe;j
jednostek organizacyjnych, dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat
Nowodworski.

Rozdzial 2 —ogélne zasady instrukcji

§1.

1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

a) prawidlowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,
b) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

c) terminowego przekazywania dokumentow stuzbom finansowo-ksiggowym.

2. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentdéw ksiggowych przyczyni sie do:
a) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiegowej,

b) zabezpieczenia majatku jednostki,

c) sporzadzenia prawidlowe]j sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;j,

d) prawidlowosci zawierania uméw, zaciggania zobowigzan,
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opracowania danych informacyjno-statystycznych niezb¢dnych do funkcjonowania
jednostki.

Instrukeja ustala:

obowiazujace rodzaje dokumentow,

1los¢ egzemplarzy kazdego dokumentu,

jednostki organizacyjne lub stanowiska pracy zobowigzane do sporzadzania
dokumentu,

stanowiska kontroli upowaznione do kontroli dokumentow ksiggowych.

52,

Odpowiedzialnym za dokonanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jest gtdéwny ksiegowy.

Glownym ksiggowym w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawezym im. Ireny
Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim jest kierownik wydzialu obstugi jednostek
w Starostwie powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Wszelkie czynnosci prawne mogace spowodowac powstanie zobowiazan pieni¢znych
wymagaja kontrasygnaty gtéwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;.

W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiegowy ma prawo:

wnioskowaé o okreslenie trybu wedlug ktérego majg by¢é wykonywane przez
pracownikow jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowej gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczo$ci
finansowej,

zadaé od pracownikow jednostki udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych
informacji 1 wyjasnien, jak réwniez dokumentéw do wgladu i wyliczen bedacych
zrodlem informacji 1 wyjasnien,

zada¢ usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci dotyczacych miedzy
innymi :

- przyjmowania, wystawiania, obiegu 1 kontroli dokumentow,

- systemu kontroli dokumentow,

- przebiegu realizacji budzetu,

wystepowac z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien.

Gléwny ksiegowy moze udzieli¢ upowaznienia innym osobom do kontrasygnowania
czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych oraz
do:

wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Jezeli Glowny ksiegowy odmawia podpisania dokumentu poddanego kontroli
wstepnej, to wstrzymuje realizacje gospodarczej, ktorej dokument dotyczy.

Gléwny ksiggowy lub upowazniony pracownik w razie ujawnienia nieprawidtowosci
zwraca dowod wiasciwemu rzeczowo- pracownikowi w celu ich usunigcia, a w razie
nieusunie¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
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8. O odmowice podpisania dokumentu 1 jego przyczynach glowny ksiegowy lub osoba
przez niego upowazniona zawiadamia pisemnie Dyrektora Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim
Dyrektor moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

9. W przypadku wydania pisemnego polecenia realizacji zakwestionowanej operacji,
Dyrektor niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie Staroste Powiatu Nowodworskiego,
uzasadniajgc realizacj¢ zakwestionowanej operacji.

§ 3.

W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej w Nowym
Dworze Gdanskim Dyrektor jest osoba odpowiedzialng za gospodarke s$rodkami
trwalymi podstawowymi i pozostalymi (wyposazeniem), za ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem i kradziezg oraz za ich oznakowanie.

§ 4.

1. W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej w Nowym
Dworze Gdanskim funkcjonuje stanowisko kasjera.

2. Od kasjera z chwila powierzenia mu przedmiotowych obowigzkéw, pracownik kadr w
Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej w Nowym
Dworze Gdanskim odbiera na pi$mie o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialne] za powierzone mienie, ktdre jest przechowywane w aktach osobowych
pracownika.

§5.

W drodze zarzadzenia Dyrektor powoluje corocznie komisje inwentaryzacyjng
wskazujac przewodniczgcego tej komisji. Szczegdlowy zakres zadan okresla
instrukcja inwentaryzacyjna obowigzujaca w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim. Dyrektor w
drodze zarzadzenia powoluje komisj¢ likwidacyjng okreslajagc tryb i zakres jej
dzialania.

Rozdzial 3 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

§ 6.

1. Przez zaangazowanie wydatkow budzetowych nalezy rozumie¢ stan prawny
poprzedzajacy wydatek 1 obejmujacy warto§¢ umow, porozumien, decyzji, i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos$¢ dokonanie wydatkow
budzetowych w roku biezacym lub latach przysztych.

2. Na zaangazowanie wydatkéw budzetowych sktada sig rownowarto$¢ zawartych:
a) umow i aneksow do umow,

b) porozumien i aneksow do porozumien,

¢) zamowien,

d) wnioskoéw na zaangazowanie srodkow budzetowych,

e) korekt na zaangazowanie srodkow budzetowych.
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W przypadku gdy z zawartych uméw, decyzji 1 innych dokumentow o ktérych mowa
w ust. 2 nie wynika kwota zobowigzan , dyrektor jednostki, pracownik merytoryczny
dokonuje stosownych wyliczen planujge skutki finansowe, jakie z nich wynikaja w
wyszczegolnieniem: dziatu, rozdziatu i paragrafu.

Zaangazowania $rodkéw budzetowych dokonuje dyrektor, pracownik merytoryczny
lub inna wskazana osoba w systemie Budzet24.

Poprzez system Budzet24 Dyrektor posiada mozliwo$¢ planowania 1 zarzgdzania
budzetem jednostki, na biezaco monitoruje stan wolnych srodkéw w zakresie
poszczegdlnych zadan, paragraféw klasyfikacji budzetowe;.

Do ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej
w Nowym Dworze Gdanskim ujetych do realizacji w danym roku budzetowym lub
latach nastgpnych stuzg konta pozabilansowe:

- 998 - ,, Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego™
- 999 -, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku

Ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezgcego 1 zaangazowania
wydatkow budzetowych przysziych lat jest prowadzona w szczegdtowosci klasyfikacji
budzetowej ( dzial, rozdzial, paragraf’) :

- 998 - ., Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™
- 999 - ., Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku

Rozdzial 4 — Dowody ksiggowe

§7.

Dokumentem ksiegowym nazywamy t¢ czg$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentéw, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i
stanowig podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych.

Prawidlowo, rzetelnie, i starannie opracowane dokumenty ksiggowe maja za zadanie:

a) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i1 badania dzialalnosci szczegodlnie z
punktu widzenia legalnosci 1 celowos$ci dokonanych operacji gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw 1 udowodnienia dopelnienia
obowiazkow,

c) stworzenia podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostki.

§ 8.

Za prawidtowy dowod ksiegowy uwaza sie¢ dowod stwierdzajacy fakt dokonania
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem 1 zawierajacy co
najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartos¢,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna datg — takze date
sporzadzenia dowodu,
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e)
f)

a)
b)
c)
d)
e)

1.
a)

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowod ksiggowy, w ktorym warto$é operacji gospodarcze] zostala wyrazona w
walutach obecych powinien zawiera¢ przeliczenie wartosci na walute polska wedlug
kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej zgodnie z art.
30 ustawy o rachunkowosci. Wynik umieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie. Kurs
zastosowany do przeliczenia waluty obcej wykazanej na fakturze pierwotnej powinien
mie¢ zastosowanie takze do przeliczenia kwot wykazanych na fakturach

korygujacych.

Podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych jednostki mogg stanowi¢ dowody
sporzadzane w jezykach obcych, jednak w takim przypadku na zadanie organdw
kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na jezyk polski tresci
wskazanych przez nich dowodow.

Zasady wystawiania faktur, faktur korygujgcych, not korygujacych okresla ustawa o
podatku od towaréw i ustug.

§9.

W toku sprawdzania dokumentoéw ksiegowych ustala sie czy dowody:

sg wystawione na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,

sa zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,

sg kompletne,

zawieraja co najmniej dane okreslone w § 8 ust.1,

sa wolne od bledéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerdbek.

Bledy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obeych i wiasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, Zze inne przepisy stanowig
inaczej. W przypadku korygowania faktur nalezy stosowaé zapisy ustawy o podatku
od towardéw 1 ustug.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie bledne;
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawionej oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 10.

Dowody ksiggowe zwane dowodami zrodtowymi dzielg sie na :
zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale,

b) zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

©)

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.



§ 11.

W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawezym im. Ireny Sendlerowej w Nowym
Dworze Gdanskim mogg wystepowaé nastgpujace rodzaje dowodoéw finansowo-

ksiegowych:

1y

2)

3)

Dowody zewnetrzne obce

- faktura,

- faktura korygujaca,

- rachunek,

- rachunek do umowy zlecenia/ o dzieto,
- nota ksiggowa,

- decyzja,

- protoko! przekazania — przyjecia,

- umowa,

- wyciag bankowy,

- inne.

Dowody wewnetrzne wlasne

- faktura,

- faktura korygujaca,

- nota ksiegowa,

- protokoét przyjecia przekazania,

- o$wiadczenie do celow podatkowych,
- o$wiadczenie do celow ubezpieczeniowych,
- umowa,

- zamoOwlenie,

- deklaracje podatkowe,

- deklaracje ZUS,

- inne.

Dowody wewnetrzne

- dokument przyjecia OT,

- dokument likwidacji $rodka trwalego,
- dyspozycja przekazani srodkow,

- wniosek o zaliczke,

- poleceni wyjazdu stuzbowego,

- lista ptac,

- polecenie ksiggowania,

- formularz zgloszeniowy,

- inne.

§ 12.

Podstawg zapisow mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
zbiorcze — shuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodéw zrodtowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

Zestawienia dowoddow ksiegowych powinny sktadac si¢ z co najmnie;j:
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a)
b)

¢)

-
2.

a)
b)

c)
d)

(OS]

okreslenia jednostki wystawiajgcej,
nazwy zlecenia, daty lub okresy ktorego dotyczg objete nim dowody,
kwot do ksiegowania.

Zestawienia dowoddw ksiggowych winny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajacy i
sprawdzajaca. Zestawienia powinny zapewnic¢ sprawdzalne powiazanie ujgtych w nim
kwot z dowodami, na ktérych podstawie zostaly sporzadzone.

§ 13.

Dowody ksiegowe zewnetrzne obce dokumentujgce wydatki budzetowe w oryginale
wplywajg do sekretariatu w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Ireny
Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim, w ktéorym dokonywane sg nastepujgce
czynnosci:

oznaczenie dowodu datownikiem ( data wplywu ),

zarejestrowanie w dzienniku podawczym,

zarejestrowanie w rejestrze faktur.

Jezeli dokument jest bezposrednio odbierany od wystawcy przez pracownika, zostaje
bezzwlocznie przekazany do sekretariatu w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 14.

Dyrektor jednostki, lub pracownik odpowiedzialny za prawidlowa realizacje operacji
gospodarczych przeprowadzajac kontrole potwierdza:

wykonanie dostawy lub ustugi,

zgodno$¢ wykonania operacji zgodnie z umowsg, zamowieniem, zleceniem lub
prawomocnym wyrokiem sadu, zalaczajac np. protokoél odbioru przy robotach i1
ustugach,

zgodno$¢é zamoOwienia z prawem zamowien publicznych,

prawidlowos¢ zastosowanych cen, narzutow, upustow,

prawidtowos¢ ujetych kwot w decyzjach, postanowieniach itp.

Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym podlega kontroli
gospodarowania Srodkami publicznymi pod wzgledem legalnoscei, gospodarnosei i
celowosci gdzie legalnosc¢ to sprawdzenie danej operacji z punktu widzenia zgodnosci
z obowigzujgcym prawem, celowos¢ to sprawdzenie, czy dana operacja gospodarcza
jest zgodna z okreslonymi celami i nalozonymi zadaniami, gospodarnos¢ to
uzyskiwanie najlepszych efektow z danych naktadow.

. Na dowodd dokonania kontroli, pracownik odpowiedzialny za prawidlows realizacje

operacji gospodarczej opatruje stwierdzeniem :
»~Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym, gospodarnosci, celowosci legalnosci”
oraz datg i podpisem wraz z imienna pieczatka.

Upowazniony pracownik opisuje dokument pod katem zgodnosci zrealizowanego
zamoOwienia z prawem zamdwien publicznych.

Na dowdd dokonania kontroli opatruje dokument stwierdzeniem

» Zgodne z prawem zamowien publicznych™ oraz datg i podpisem wraz z imienng
pieczatka.
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Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 — 4, majac na uwadze termin
platnosei oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty,
dokument nalezy niezwlocznie przekaza¢ do wydzialu obstugi jednostek w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.
Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty bedg przyjmowane tylko z
pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznien.

§ 15.

Dowodami zrodlowymi do naliczenia wynagrodzen sa:

umowa o prace,

rozwigzanie umowy o prace,

angaze okreslajgce wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, dodatkow specjalnych,
okreslajace wysokos¢ przyznanych nagrod,

inne dokument majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia ( np.
zaswiadczenia lekarskie itp.),

umowa zlecenia,

rachunek do umowy zlecenia.

Dokumenty o ktérych mowa w ust.1, pkt a-d, w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim wystawia
specjalista ds. uczniowskich i kadr na podstawie decyzji Dyrektora 1 niezwlocznie
przekazuje do WOJ. w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim .
Rachunek do umowy zlecenia wystawia zleceniobiorca wedlug ustalonego w umowie
WZOru .

. Na podstawie dokumentow zrodlowych ksiegowa wydzialu obshugi jednostek

sporzadza listy ptac, dokonuje rozliczenia rachunku do umowy zlecenia.
Dokumenty dotyczace rozliczenia ptac zatwierdza osoba sporzadzajaca, upowazniony
pracownik pod wzgledem merytorycznym, glowny ksiegowy 1 Dyrektor .

§ 16.

W Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim pracownik, zgodnie ze
swoim zakresem czynno$ci, przeprowadza kontrole formalno — rachunkowsg
polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument jest sporzadzony prawidlowo 1 na
odpowiednich formularzach, z odpowiednia iloscig zatgcznikow, egzemplarzy itp. a
takze czy:

prawidlowo zostaly wskazane strony uczestniczace w operacji gospodarczej, ktorej
dowod dotyczy, ich nazwy, adresy, czy sa podane numery NIP stron,

wskazano sposob zaplaty, date wystawienia oraz date dokonania sprzedazy, jezeli jest
inna,

podano przedmiot operacji gospodarczej, ilos¢ cene, wartos¢, stawki podatku VAT,
symbole PKWiU,

dokument posiada wlasciwe zataczniki w zaleznoscei rodzaju operacji gospodarczej lub
umowy, np. protokét odbioru, liste uczestnikow itp.,

dokument zostal opatrzony data wplywu do Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego  im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim i
zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym, gospodarnosci, celowosdci legalnosci
opisany pod kgtem zgodno$ci z prawem zamowien publicznych,

zaangazowano srodki budzetowe na wydatek dotyczacy danej operacji gospodarcze;j.

Y
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W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli formalno-rachunkowej bledu nalezy
dokona¢ sprostowania poprzez wystawienie dowodu korygujacego lub zazgdac
dokumentdéw korygujacych z zewnatrz. Wszelkich korekt nalezy dokonywaé zgodnie
z ustawa o rachunkowosci oraz ustawa o podatku od towarow 1 ustug.

Potwierdzeniem dokonania kontroli formalno-rachunkowej jest podpis zlozony na
dowodzie w pozycji ., sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”.

W razie ujawnienia w zakresie kontroli finansowo-rachunkowe;j:

nieprawidlowosci formalno-rachunkowych dokument, sprawdzajacy zwraca dowod
wiasciwemu merytorycznie pracownikowi w celu ich usunigcia,

w razie nie usunig¢cia nieprawidiowosei, sprawdzajacy odmawia jego podpisania i
zawiadamia o tym fakcie glownego ksiegowego.

§17.

Gléwny ksiegowy 1 Dyrektor lub pracownicy przez nich upowaznieni zatwierdzaja
kompletny dokument do zaplaty.

Ztozenie podpisu przez glownego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;
oznacza ze:

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada srodki na ich pokrycie.

§ 18.

Wydzial obstugi jednostek w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim
zajmuje si¢ likwidacja zobowigzan w formie przelewu. Na dowodzie ksiggowym
stanowigcym podstawe dokonania zaplaty bezgotéwkowej nalezy po jej dokonaniu
zamie$ci¢ klauzule: ,przelano” wraz z datg i opatrzyé podpisem pracownika
dokonujgcego zaptaty.

Klauzula powinna by¢ umieszczona na pierwszej stronie dowodu ksiggowego w
widocznym miejscu.

Pracownik wydzialu obslugi jednostek wprowadza dowod ksiegowy do ksiag
rachunkowych dokonujac:

wpisania daty dekretacji dowodu,

okreslenia kont ksiegowych, na ktérych powinna by¢ ujeta operacja ksiegowa,
zaparafowania wprowadzonej dekretacji przez osob¢ upowazniong

W przypadku faktur podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towarow i
ushug, pracownik wydzialu , zgodnie z zakresem czynnosci wprowadza je do
whasciwego rejestru zakupu VAT w celu uwzglednienia w deklaracji VAT-7 na
zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 19.

Wszelkie dowody zrédlowe dotyczace zdarzen gospodarczych realizowanych w danym
miesiacu, winny by¢ przekazane do pracownika referatu ksiggowego prowadzacego ksiegi
rachunkowe do dnia 5-go nastepnego miesiaca, w celu ujecia ich w ksiegach rachunkowych, a
nastgpnie w sprawozdaniu budzetowym za dany miesiac.

Y



§ 20.

Ogolne zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych majg zastosowanie do wszystkich
dokumentow finansowo - ksiegowych w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im.
Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim z uwzglednieniem szczegétowych zasad
obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych okreslonych w zalgczniku nr 1 do niniejszej
instrukcji.

§21.

W przypadku nieobecnosci 0sob wyznaczonych do wykonania czynnosci okreslonych w
niniejszej instrukcji, czynnosci dokonuja osoby formalnie je zastgpujace badz wiasciwe osoby
w hierarchii stuzbowej.

IL.

Rozdzial 5 — Przechowywanie dokumentéw
§ 22.

Wszystkie dowody ksiggowe nalezy uktada¢ w porzadku odpowiadajacym kolejnosci
numeracji dowodow.

Dowody ksiggowe nalezy zabezpieczy¢ w taki sposob, aby nie ulegly zniszczeniu,
zaginieciu lub kradziezy.

Odpowiedzialnym za zabezpieczenie dowodow jest pracownik oraz jego przetozony
do czasu przekazania do archiwum.

Dowody ksiggowe po zakonczeniu okresu obrachunkowego przechowywane sg w
wydziale obstugi jednostek. Nastepnie  nalezy je przekaza¢ do archiwum
prowadzonego dla Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim. Przekazania
akt do archiwum dokonuje si¢ na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.

Nie nalezy przekazywac¢ do archiwum akt 1 dowodow ksiegowych dotyczacych :
niezakonczonego postgpowania sgdowego w sprawach cywilnych,

windykacji zasadzonych naleznosci lub innych spraw w trakcie postgpowania
egzekucyjnego.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera powinny byé przenoszone na
inny trwaty nos$nik nie pdzniej niz na koniec kazdego miesigca.

Rozdzial 6 — Sprawozdania budzetowe i finansowe
Sprawozdania budzetowe oraz w zakresie operacji finansowych

Sprawozdania budzetowe oraz w =zakresie operacji finansowych sporzadza sie
stosownie do zasad obowiazujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o sprawozdawczosci. Sprawozdania sporzgdza
sie w ztotych i groszach.

Sprawozdania Specjalnego Osérodka Szkolno-Wychowawczego im. Ireny Sendlerowe;j
w Nowym Dworze Gdanskim sporzadzane sa przez Wydzial obstugi jednostek
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, podpisywane sg przez

gtownego ksiegowego i Staroste ( lub osoby przez nich upowaznione )

Sprawozdania finansowe

-y



1.

Sprawozdanie finansowe obejmuje bilans, rachunek zyskoéw 1 strat ( wariant
poréwnawczy ) zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz informacja dodatkowa
na dzien zamknigcia ( dzien bilansowy ) ksigg rachunkowych Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim, tj. na
dzien 31 grudnia. Sprawozdania sporzadza si¢ w zlotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe rachunkowych Specjalnego  Osrodka  Szkolno-
Wychowawcezego im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim sporzadzone
przez Wydzial obslugi jednostek Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim, podpisywane jest przez gldéwnego ksiggowego i staroste ( lub osoby przez
nich upowaznione).

Dla potrzeb wykonania bilansu skonsolidowanego dla Powiatu Nowodworskiego,
przez pracownikéw wydzialu obstugi jednostek sporzadzane sg informacje o
wzajemnych wyltaczeniach pomigdzy jednostkami.



Schemat nir |

Obieg dokumentow finansowo ksiegowych — zasady ogélne

Dokumenty finansowo — ksiegowe
zewnetrzne obce

Sekretariat SOSW w Nowym Pracownicy
Dworze Gdanskim ( bezposrednie wreczenie )
stempel wplywu data wystawienia = data odbioru
ujecie w rejestrze faktur
sprawdzenie pod wzgledem

merytorycznym, legalnosci
gospodarnosci
sprawdzenie pod wzgledem prawo
zamowieii publicznych

Wydzial obslugi jednostek
w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim
sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym
sprawdzenie pod wzgledem
zaangazowania Srodkow
budzetowych

Gléwny ksiegowy i Dyrektor
SOSW w Nowym Dworze
Gdanskim lub upowaznione
osoby zatwierdzenie do zapfaty

Wydzial obstugi jednostek
w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim
zaplata przelewem
wprowadzenie dokumentu do
ewidencji ksiegowej




Obieg dokumentéw finansowo- ksiegowych
Delegacje stuzbowe pracownikow

Pracownik SOSW w Nowym Dworze Gdanskim

przygotowanie druku polecenia stuzbowego czytelne pelne wypelnienie
odpowiednich rubryk, rejestracja polecenia wyjazdu stuzbowego

7

Dyrektor lub osoba upowazniona do delegowania w podroz
stuzbowg lub Starosta (w przypadku dyrektora)

Okreslenie srodka transportu
Podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego

Dyrektor lub upowazniony
pracownik SOSW w Nowym
Dworze Gdanskim

wprowadzenie zaangazowania
oraz

Glowny ksiegowy i Dyrektor lub
osoby upowaznione

zatwierdzenie zaliczki

Schemat nr 2

srodkow —

Wydzial obsltugi jednostek
w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze
Gdanskim
przelew zaliczki

Pracownik
wniosek o zaliczke na rozliczenie kosztow podrdzy
druku polecenia wyjazdu stuzbowej
( opcjonalnie )

——

Sekretariat SOSW w Nowym
Dworze Gdanskim Dyrektor lub osoba upowazniona
stempel wptywu - e zatwierdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Glowny ksiggowy i Dyrektor SOSW w
Nowym Dworze Gdanskim lub +—
upowaznione osoby

Wydzial obstugi jednostek
w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim
sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym

zatwierdzenie rozliczenia delegacji

A
Wydzial obstugi jednostek
w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Gdanskim

zaplata przelewem

Y




Zalgcznik nr 1 do |, Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiggowych w Osrodku Szkolno — Wychowawezym im. Ireny Sendlerowej

w Nowym Dworze Gdanskim”

stanowigeej zalgeznik do Uchwaly Nr

142/2019 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdaniskim z dnia 17 grudnia

2019 r.

RODZAJ DOKUMENTU, MIEJSCE TWORZENBIA, RODZAJ KONTROLI I TERMINY PRZEKAZYWANIA
DO WLASCIWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH (STANOWISK PRACY)
W SPECJALNYM OSRODKU SZKOLNO-WYCHOWAWCZYM IM. IRENY SENDLEROWEJ W NOWYM DWORZE GDANSKIM

a) umowa

uczniowskich i kadr

SOSW

zawarciu umowy

KONTROLA BIEZACA
. . . Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu finansowo —
Okre§lenie lub Miejsce Miejsce ksiggowego lub sprawozdania pod wzgledem:
nazwa opracowania, Tosé przekazania Faviitis . ==
L dowodu finansowo sporzadzania S (przeznaczenia) Sporz. dzeﬁia/ potwierdzenie, Ze
P = ksiggowe-go lub | dowodu finansowo g]arz dowodu finansowo — ﬁ‘ozl?czenia meryto‘rycznym, . o . ) w:\'tlzftek ]
sprawo-zdania — ksiegowego lub plarzy ksiegowego lub ce[-owo.ém, Iegah}o_ém rachunkowym zatwierdzenia przc\vuizmr‘ly Jest
sprawozdania sprawozdania i gospodarnosci w planie
finansowym
/ 2 3; 4 o] 6 7 8 g 10
1. Dowody zwiazane ze stosunkiem pracy
specjalista ds asireset specjalista ds
L [emowso prase uczniowskich i kadr 3 ksippownss WOI uczniowskich i kadr i Rjgrektor )
akta osobowe
* pedagodzy -
. . 1-go dnia m-ca -
. . : Ksiggowos¢ WOJ 4 : specjalista ds. } dyrektor
R R BRI 2 pracownik (odcinek) Ob.Sh.lga L, . | uczniowskich i kadr glowny ksiggowy .
administracja - 7 dni )
przed koncem m-ca
I1. Faktury i rachunki
Pol.ecc-:mc wyjazdu o Dyreliar
stuzbowego specjalista ds. przed wyznaczonym
; < e 1 ; : : - - Starosta dla -
a) w okreslone uczniowskich i kadr pracownik delegowany | dniem wyjazdu )
L Dyrektora
| miejsce
; 14 dni od dnia
b) rozliczenic pracownik ; 5 ; A . < dyrektor ; "

1 k WOIJ konczenia wicedyrektor ksiggowa WOI . . towny ksiggowy
kosztow podrozy delegowany slggowesc Wi ;z dorgz)zjcnm Y 8 glowny ksicgowy g FHRIRRANT
Faktura (rachunek) | dostawca ; ; T ; ; ) g dyrektor T T

2 - (kontraherit) 1 ksiggowos¢ WQI w dniu otrzymania | wicedyrektor ksiggowa WOI gléwny ksiegowy glowny ksiggowy
Faktura z tyt. upowazniony nabywca vy

3 | sprzedazy pracownik SOSW 2 | ksiggowoss WOI ostatni dzieft m-ca i
Uimowa zlecenie i i zleceniobiorca T

4 | odzicelo e 3 ksiggowos¢ WOI. P p - - dyrektor -

—




bezposrednio po

b) rachunek do gl . : . i - dyrektor dyrektor Forleed s
umowy zleceniobiorca ksiggowos¢ WOI ;v(){;(;lnaamu zlecenia | wicedyrektor kslegowa WOI sléwny ksispowy glowny ksicgowy
111. Dokumenty ksicgowe, magazynowe i inne
Polecenie ksiggowa WOQOI lub . . - sprawdzil: 5
1 ksiegowania (PK) | gléwny ksiegowy ksiggowos¢ WOI w dniu wystawienia - gléwny ksicgowy dyrektor -
w dniu nastgpnym
2 | Wycigg bankowy bank ksiegowos¢ WOI po wykonanych - - - a
operacjach bank.
Whniosek o zgodnos¢ z Prawem
zaangazowanic - y . przed dokonaniem ) zamdwien ) e L
3 P wicedyrektor ksiggowos¢ WOJ wydatku publicznych: dyrektor gldwny ksiegowy
budzetowych dyrektor
pracownik
£ s . merytoryczny . %
4 Srodki trwale odpowiedzialny za ksiggnwosc WO".’ w dniu wystawienia | wicedyrektor ksiggowa WOJ dy‘rektor . =
OT/LT ) Jednostka obslugiwana = glowny ksiegowy
zakup srodka ) .
trwalego
‘ 5 o darczynca w dniu otrzymania . _ . dyrektor
5 | Protokél darowizny | darczynca ksiegowosé ARGz wicedyrektor ksicgowa WOI alowny ksisgovy -
Magazyn przyjmie :
- wydruk z i ksiggowos$¢ WOI ]_30 s : ! przyjal:
6 i magazynier ; faktury/rachunku za | wicedyrektor - L 5
programu kopia w komputerze - magazynier
magazynowego
Magazyn wyda i
- wydruk z : le IoEp Ty G codziennie (w . przyjal: zdal:
7 magazynier ad akta v e s wicedyrektor o : ; -
programu i ] dniach zywienia) szef kuchni magazynier
‘ opia w komputerze
magazynowego
" . . sporzadzil:
& | Raport kasowy kasjer kaiggmoss WOl o ].0 dm_] 1.1_a upowazniony - glowny ksiggowy -
ad akta koniec miesiaca ;
pracownik SOSW
ksiggowos¢ WOIJ. (2 . sporzadzil: =
9 | Kasa przyjmie (KP) | kasjer SZL.) pgtgsvt]}{r;]:lganu upowazniony Sl]jgz\l\t\rfldlzll\_]éi - dyrektor -
ad akta g i pracownik SOSW g ¥ RSIGEOWY
; ik . sporzadzil: ) "
‘ : ksiggowos¢é WOJ po wyplacie el sprawdzil:
10 | Kasa wyplaci (KW) | kasjer i upowazniony i 3 dyrektor -
ad akta gotowki z list pracownik SOSW glowny ksiggowy
T wplacajgcy . .. |sporzadzit:
1 I(.\r)\fll'a}l lLéSLW Kasjer ksiegowodé WOJ Sg \kvqpslacm gotowki upowazniony ) ) )
preychodowy ad akta il pracownik SOSW
o specjalista ds. , P obliczyl: kontrolujacy: "
12 | b iiogova uczniowskich i kadr ad akta codziennie kierowca specjalista ds. kadr dyrektor
IV, Sprawozdania i deklaracje
Sprawozdania ksiggowos¢ WOJ Zarzad Powiatu miesigeznie, Starosta

budzetowe

ad akta

kwartalnie, rocznie

gldwny ksiegowy

& &




Deklaracje ZUS

ksiggowos¢c WOI

ad akta
(wys. elektroniczna)

do 5-go dnia m-ca

starosta
glowny ksiggowy

Deklaracje
podatkowe

ksiggowose WOJ

Urzad Skarbowy /
Urzad Miasta
ad akta

na poczatku roku
lub w razie potrzeby

starosta
gtdwny ksiggowy

V. Inwentaryzacja

Arkusze spisu z
natury

komisja powolana
przez dyrektora

jednostki

ksiegowos¢ WOI.
jednostka

zgodnie z terminem
podanym i instrukcji
inwentaryzacyjnej

sprawdzil:
glowny ksiggowy

dyrektor

Rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych

ksiggowos¢c WOJ

ksiggowosc WOI

po zakonczeniu
inwentaryzacji

protokot
inwentaryzacji
gotdwki w kasie

Komisja spisowa

ksiggowose WOI




Zalacznik nr 2 do . Instrukeji obicgu i kontroli
dokumentéw finansowo - ksi¢cgowych w
Osrodku Szkolno — Wychowawcezym im. lreny
Sendlerowej  w Nowym Dworze Gdanskim™
stanowigcej  zalgcznik  do  Uchwaly  Nr
142/2019 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim z dnia 17 grudnia 2019 1.

Wzér pieczeci do zatwierdzania dokumentow finansowo - ksi¢ggowych w Specjalnym
Osrodku Szkolno-Wychowawezym im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim:

1.
Zakupu artykuléw spozywczych
dokonano na potrzeby zywienia
- przekazano do magazynu
SPOZywCZego
2

Dany wydatek przewidziany jest
w planie finansowym jednostki 1 zostaty
zaangazowane Srodki budzetowe
zgodniez wmieskieny NI .

Glowny ksiggowy

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, celowosci i gospodarnosci

(podpis)

Zgodnie z ustawg Prawo zam6wien publicznych

Sprawdzono pod wzgledem

formalno-rachunkowym .................... L.

Klasyfikacja budzetowa:

dzial i, toRdZial o pParagral ocsoreraas

(Glowny ksiggowy) (Dyrektor)




Zalgcznik nr 3 do .Instrukcji obiegu i kon troli
dokumentow  finansowo - ksiggowych w
Osrodku Szkolno — Wychowawcezym im. Ireny
Sendlerowej  w Nowym Dworze Gdanskim™
stanowiacej  zalacznik  do  Uchwaly  Nr
142/2019 Zarzadu Powiatu w Nowym Dw orze
Gdanskim z dnia 17 grudnia 2019 r.

Wykaz os6b upowaznionych do podpisu dokumentéw ksiegowych Specjalnym Osrodku
Szkolno-Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim (SOSW)

- pod wzgledem merytorycznym, gospodarnosci, celowosci i legalnosci :

Wicedyrektor SOSW w Nowym Dworze Gdanskim
Kierownik internatu

- pod wzgledem zgodnosci z ustawg prawa zamowien publicznych:

Dyrektor SOSW w Nowym Dworze Gdanskim
Wicedyrektor SOSW w Nowym Dworze Gdanskim

- pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Glowny ksiegowy
Ksiggowa WOI

- pod wzgledem czy wydatek jest przewidziany w planie finansowym jednostki:

Glowny ksiegowy
Ksiegowa WOJ

- pod wzgledem do zatwierdzania dowodow ksiegowych:

Dyrektor SOSW w Nowym Dworze Gdanskim
Kierownik gospodarczy
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