UCHWALA NR 144/2019
Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim

z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo -
ksiegowych w Liceum Ogolnoksztalcacym im Ziemi Zulawskiej w Nowym Dworze

Gdanskim.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 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 sig, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ ,.Instrukcje obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych w Liceum
Ogolnoksztalcacym im. Ziemi Zulawskiej w Nowym Dworze Gdanskim”, stanowiaca
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 3.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020r.




UZASADNIENIE

Zgodnie z Uchwala Nr VII/58/2019 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia
17 wrzesnia 2019 r. w sprawie organizacji wspolnej obshugi finansowo-ksiggowej jednostek
organizacyjnych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Nowodworski, z dniem
1 stycznia 2020 r. obstuge finansowo-ksiggowa Liceum Ogolnoksztalcacego im Ziemi
Zutawskiej w Nowym Dworze Gdanskim przejmie Wydzial Obstugi Jednostek Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

Przedstawiona w zalaczeniu do niniejszej uchwaly . Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych™ niezbedna jest do zapewnienia prawidlowej obstugi finansowo -
ksiegowej jednostki wymienionej w uchwale.

W zwigzku z wejsciem w zycie od dnia 1 stycznia 2020 r. zatgczonej do niniejszej uchwaty
,Instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych”, dyrektor jednostki
obstugiwanej podejmie stosowne zarzgdzenia w celu uchylenia obecnie funkcjonujacych w
jednostce regulacji dotyczacych obiegu 1 kontroli dokumentow 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 samorzadow powiatu, cel operacyjny:
CO.1.3.2. Spadek deficytu budzetowego lokalnych samorzadéw — wzrost dochodow
1 optymalizacja wydatkow.

W zwiagzku z powyzszym podjecie niniejsze] uchwaly jest zasadne.




Zalgeznik do Uchwaly Nr 144/2019

Zarzadu Powialu w Nowym Dworze
Gdanskim z dnia 17 grudnia 2019

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obicgu i
kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych
w Licem Ogolnoksztalcacym im. Ziemi
Zutawskicj w Nowym Dworze Gdanskim

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO —

KSIEGOWYCH W LICEUM OGOLNOKSZTAELCACYM IM. ZIEMI ZULAWSKIEJ

10

W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Rozdzial 1 - podstawy prawne

. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze

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

. Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.j. Dz. U.

z 2019r. poz. 865 ze zm.)
Ustawa z dnia 11 marca 2004r.0 podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 201 8r.
poz.2174 ze zm.)

. Ustawa z dnia 26 lipca 1991r .o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (t.j. Dz.

U.z2019r. poz.1387 ze zm.)

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

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

. Rozporzadzenie Ministra Finanséow z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie

sprawozdawczos$ci budzetowej (t.j. Dz. U. z2019r. poz. 1393)

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

Uchwata Nr VII/58/2019 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 17
wrzesnia 2019 r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi finansowo-ksiegowej
jednostek organizacyjnych, dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat
Nowodworski.

Rozdzial 2 — ogodlne zasady instrukcji

§1.

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

prawidtowego 1 terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,
kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

terminowego przekazywania dokumentow stuzbom finansowo-ksiegowym.

Prawidlowe i terminowe sporzgdzanie dokumentow ksiegowych przyczyni sie do:
prowadzenia kompletnej 1 rzetelnej ewidencji ksiegowe],

zabezpieczenia majatku jednostki,

sporzadzenia prawidtowe] sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej,
prawidlowosci zawierania umow, zaciggania zobowigzan,



e) opracowania danych informacyjno-statystycznych niezb¢dnych do funkcjonowania
jednostki.

3. Instrukcja ustala:

a) obowigzujace rodzaje dokumentow,

b) 1los¢ egzemplarzy kazdego dokumentu,

¢) jednostki organizacyjne lub stanowiska pracy zobowigzane do sporzadzania
dokumentu,

d) stanowiska kontroli upowaznione do kontroli dokumentow ksiggowych.

§2.

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

2. Gléwnym ksiegowym w Liceum Ogolnoksztalcacym im. Ziemi Zulawskiej w Nowym
Dworze Gdanskim jest kierownik wydziatu obshugi jednostek w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

3. Wszelkie czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowiazan pienieznych
wymagaja kontrasygnaty glownego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.

4. W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiegowy ma prawo:

a) wnioskowac o okreslenie trybu wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez
pracownikow jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowej gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci
finansowej,

b) zadac od pracownikoéw jednostki udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych
informacji i wyjasnien, jak rowniez dokumentéw do wgladu 1 wyliczen bedacych
zrodtem informacji 1 wyjasnien,

c) zadac usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych miedzy
innymi :

- przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,
- systemu kontroli dokumentow,
- przebiegu realizacji budzetu,
d) wystepowac z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien.

5. Glowny ksiegowy moze udzieli¢ upowaznienia innym osobom do kontrasygnowania
czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych oraz
do:

a) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

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

c¢) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

6. Jezeli Glowny ksiggowy odmawia podpisania dokumentu poddanego kontroli
wstepnej to wstrzymuje realizacje operacji gospodarczej, ktérej dokument dotyczy.

7. Glowny ksiegowy lub upowazniony pracownik w razie ujawnienia nieprawidlowosci
zwraca dowdd whasciwemu rzeczowo- pracownikowi w celu ich usuniecia, a w razie
nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

8. O odmowie podpisania dokumentu 1 jego przyczynach gtéwny ksiggowy lub osoba
przez niego upowazniona zawiadamia pisemnie Dyrektora Liceum
ogdlnoksztalcacego im. Ziemi Zutawskiej w Nowym Dworze Gdanskim.



a)
b)
c)
d)
e)

Dyrektor moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji i albo wydaé w
formie pisemnej polecenie jej realizacji.

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

§ 3.

W Liceum Ogolnoksztalcgcym im. Ziemi Zutawskiej w Nowym Dworze Gdanskim
Dyrektor jest osoba odpowiedzialng za gospodarke srodkami trwatymi podstawowymi
1 pozostalymi (wyposazeniem), za ich zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza
oraz za ich oznakowanie.

§4.

W Liceum Ogolnoksztalcgcym im. Ziemi Zutawskiej w Nowym Dworze Gdanskim
nie wystepuje stanowisko kasjera.

§5.

Dyrektor jednostki w drodze zarzadzenia powoluje corocznie komisje
inwentaryzacyjng wskazujac przewodniczacego tej komisji. Szczegélowy zakres
zadan  okresla  instrukcja  inwentaryzacyjna  obowigzujgca w  Liceum
Ogolnoksztatcgecym im. Ziemi Zutawskiej w Nowym Dworze Gdanskim. Dyrektor w
drodze zarzadzenia powoluje komisje likwidacyjna okreslajac tryb i zakres jej
dzialania.

Rozdzial 3 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

§6.

Przez zaangazowanie wydatkow budzetowych nalezy rozumie¢ stan prawny
poprzedzajacy wydatek 1 obejmujgcy wartos¢ umow, porozumien, decyzji, i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym lub latach przysziych.

Na zaangazowanie wydatkéw budzetowych sklada si¢ rownowartosé zawartych:
umow i1 anekséw do umow,

porozumien 1 anekséw do porozumien,

zamowien,

wnioskow na zaangazowanie srodkow budzetowych,

korekt na zaangazowanie $rodkéw budzetowych.

W przypadku gdy z zawartych umoéw, decyzji i innych dokumentéw o ktérych mowa
w ust. 2 nie wynika kwota zobowigzania, dyrektor jednostki, pracownik merytoryczny
dokonuje stosownych wyliczen planujac skutki finansowe, jakie z nich wynikaja w
wyszczegolnieniem: dziatu, rozdziahu i paragrafu.

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

Poprzez system Budzet24 Dyrektor posiada mozliwo$¢ planowania i zarzgdzania budzetem
jednostki, na biezaco monitoruje stan wolnych $rodkéw w zakresie poszczegdlnych zadan,
paragrafow klasyfikacji budzetowe;j.
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Do ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w  planie
finansowym w Liceum Ogélnoksztalcacym im. Ziemi Zulawskiej w Nowym Dworze
Gdanskim ujetych do realizacji w danym roku budzetowym lub latach nastgpnych stuza konta
pozabilansowe:

- 998 -, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™
- 999 -, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku przyszlego™

Ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego 1 zaangazowania
wydatkow budzetowych przysztych lat jest prowadzona w szczegotowosci klasyfikacji

budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf) :

- 998 - ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™
- 999 - |, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku przysziego™

Rozdzial 4 — Dowody ksiegowe
§7.

. Dokumentem ksiegowym nazywamy t¢ czes¢ odpowiednio opracowanych

dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej 1
stanowig podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych.

Prawidlowo, rzetelnie, 1 starannie opracowane dokumenty ksiggowe majg za zadanie:

a) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli 1 badania dziatalnosci szczegdlnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

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

¢) stworzenia podstaw sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej jednostki.

§8.

. Za prawidlowy dowod ksiegowy uwaza si¢ dowod stwierdzajacy fakt dokonania

operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem 1 zawierajgcy co
najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosc,

date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,

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

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

Dowdd ksiggowy, w ktorym wartos¢ operacji gospodarczej zostala wyrazona w
walutach obcych powinien zawieraé przeliczenie wartosci na walute polska wedtug
kursu obowigzujgcego 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.

i’
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a)
b)
¢)
d)
e)
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L
a)

. Podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych jednostki mogg stanowi¢ dowody

sporzadzane w jezykach obcych, jednak w takim przypadku na Zadanie organow
kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci
wskazanych przez nich dowodow.

. Zasady wystawiania faktur, faktur korygujacych, not korygujacych okresla ustawa o

podatku od towaréw 1 ustug.

§9.

W toku sprawdzania dokumentow ksiggowych ustala si¢ czy dowody:

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

sa zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
sa kompletne,

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

sa wolne od bledow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerobek.

Btedy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obceych 1 wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, ze inne przepisy stanowig
inaczej. W przypadku korygowania faktur nalezy stosowaé zapisy ustawy o podatku
od towarow 1 ustug.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
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 zrédlowymi dzielg sie na :
zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow w oryginale,

b) zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c)

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§ 11.

W Liceum Ogolnoksztalcagcym im. Ziemi Zutawskiej moga wystepowac nastepujace rodzaje
dowodow finansowo- ksiggowych:

1) Dowody zewnetrzne obce

- faktura,

- faktura korygujaca,

- rachunek,

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

- decyzja,

- protokot przekazania — przyjecia,

- umowa,

- wyciag bankowy,

- inne,



2)

3)

Dowody wewnetrzne wlasne

- faktura,

- faktura korygujaca,

- nota ksiggowa,

- protokot przyjecia przekazania,

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

- zamoOwienie,

- deklaracje podatkowe,

- deklaracje ZUS,

- inne,

Dowody wewnetrzne

- dokument przyjecia OT,

- dokument likwidacji érodka trwalego,
- dyspozycja przekazania srodkow,

- wniosek o zaliczke,

- poleceni wyjazdu shuzbowego,

- lista plac,

- polecenie ksiegowania,

- formularz zgtoszeniowy,

- inne.

§ 12.

Podstawa zapisdéw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapisow zbioru dowoddéw zrodtowych, ktdre
muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow,
klasyfikacyjnych.

Zestawienia dowodow ksiegowych powinny sktadac sie z co najmniej:
okreslenia jednostki wystawiajacej,

nazwy zlecenia, daty lub okresy ktérego dotycza objete nim dowody,
kwot do ksiggowania.

. Zestawienia dowodoéw ksiggowych winny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajaca 1

sprawdzajacg. Zestawienia powinny zapewni¢ sprawdzalne powiagzanie ujgtych w nim
kwot z dowodami, na ktorych podstawie zostaly sporzadzone.

§13.

Dowody ksiegowe zewnetrzne obce dokumentujace wydatki budzetowe w oryginale wplywaja
do sekretariatu w Liceum Ogolnoksztalcgcym w Nowym Dworze Gdanskim, w ktérym
dokonywane sg nastgpujace czynnosci:

oznaczenie dowodu datownikiem (data wplywu),

zarejestrowanie w dzienniku podawczym (umowy),

zarejestrowanie w rejestrze faktur.



Jezeli dokument jest bezposrednio odbierany od wystawcy przez pracownika, zostaje
bezzwlocznie przekazany do sekretariatu w Liceum Ogolnoksztalcacym w Nowym Dworze
Gdanskim.

§ 14.

Dyrektor szkoly, sekretarz lub pracownik odpowiedzialny za prawidlowa realizacj¢ operacji
gospodarczych przeprowadzajac kontrolg potwierdza:

wykonanie dostawy lub ustugi,

zgodnos¢ wykonania operacji zgodnie z umowa, zamdwieniem, zleceniem lub prawomocnym
wyrokiem sadu, zalgczajac np. protokol odbioru przy robotach i ustugach,

zgodnos¢ zamdwienia 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 legalnosci, gospodarnosci i celowosci gdzie legalnosé to
sprawdzenie danej operacji z punktu widzenia zgodnosci z obowigzujacym prawem, celowosé
to sprawdzenie, czy dana operacja gospodarcza jest zgodna z okreslonymi celami i
natlozonymi zadaniami, gospodarno$¢ to uzyskiwanie najlepszych efektow z danych
nakladow.

Na dowdd dokonania kontroli, pracownik odpowiedzialny za prawidlowa 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 zamdwienia
z prawem zamowien publicznych.

Na dowod dokonania kontroli opatruje dokument stwierdzeniem

»Zgodne z prawem zamowien publicznych™ oraz data i podpisem wraz z imienng pieczatka.

Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 — 4, majac na uwadze termin ptatnosci oraz
dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaplaty, dokument nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do wydziatu obstugi jednostek w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim.

Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko =z
pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia.

§ 15.

Dowodami Zrédlowymi do naliczenia wynagrodzen sa:

umowa o prace, rozwiazanie umowy o prace,

angaze okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, dodatkow SpGCJalnych okreslajace
wysokosé przyznanych nagrod,

inne dokumenty majace wplyw na wysokosé otrzymywanego wynagrodzema (np.
za$wiadczenia lekarskie itp.),

umowa zlecenia,

rachunek do umowy zlecenia.

Dokumenty o ktérych mowa w ust.l, pkt a-d, w Liceum Ogolnoksztalcagcym wystawia
specjalista ds. kadr na podstawie decyzji Dyrektora i niezwlocznie przekazuje do WOJ w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim .

Rachunek do umowy zlecenia wystawia zleceniobiorca wedhug ustalonego w umowie wzoru .
Na podstawie dokumentéw zroédtowych ksiggowa wydzialu obstugi jednostek sporzadza listy
plac, dokonuje rozliczenia rachunku do umowy zlecenia.

Dokumenty dotyczace rozliczenia plac zatwierdza osoba sporzadzajaca, upowazniony

pracownik pod wzgledem merytorycznym, giowny ksiegowy i Dyrektor .



a)
b)

d)
€)

b)
c)

d)

§ 16.

Dowodami zrodtowymi do naliczenia wynagrodzen sa:

umowa o prace, rozwigzanie Umowy o prace,

angaze okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, dodatkow specjalnych, okreslajace
wysokosé przyznanych nagrod,

inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia ( np.
zaswiadczenia lekarskie itp.),

umowa zlecenia,

rachunek do umowy zlecenia.

Dokumenty o ktérych mowa w ust.1, pkt a-d, w Liceum Ogo6lnoksztalcacym w Nowym
Dworze Gdanskim wystawia specjalista ds. kadr na podstawie decyzji Dyrektora i
niezwlocznie przekazuje do WOI. w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim .
Rachunek do umowy zlecenia wystawia zleceniobiorca wediug ustalonego w umowie wzoru .
Na podstawie dokumentéw Zrodlowych ksiggowa wydziatu obstugi jednostek sporzadza listy
plac, dokonuje rozliczenia rachunku do umowy zlecenia.

Dokumenty dotyczace rozliczenia plac zatwierdza osoba sporzadzajaca, upowazniony
pracownik pod wzgledem merytorycznym, glowny ksiggowy i Dyrektor .

§17.

W Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim pracownik, zgodnie ze swoim
zakresem czynnosci, przeprowadza kontrolg formalno — rachunkowa polegajaca na
sprawdzeniu, czy dokument jest sporzadzony prawidlowo i na odpowiednich formularzach, z
odpowiednig iloscia zalacznikow, egzemplarzy itp. a takze czy:

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

wskazano sposob zaplaty, date wystawienia oraz date dokonania sprzedazy, jezeli jest inna,
podano przedmiot operacji gospodarczej, ilo$¢ ceng, warto$¢, stawki podatku VAT, symbole
PKWiU,

dokument posiada wilasciwe zafgczniki w zaleznosci rodzaju operacji gospodarczej lub
umowy, np. protokét odbioru, liste uczestnikow itp.,

dokument zostal opatrzony data wplywu do Liceum Ogodlnoksztalcacego im. Ziemi
Zutawskiej w Nowym Dworze Gdanskim i zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym,
gospodarnosci, celowosci legalnosci opisany pod katem zgodnodci z prawem zamowien
publicznych,

zaangazowano $rodki budzetowe na wydatek dotyczacy danej operacji gospodarcze;j.

W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli formalno-rachunkowej bledu nalezy dokonac
sprostowania poprzez wystawienie dowodu korygujacego lub zazada¢ dokumentow
korygujacych z zewnatrz. Wszelkich korekt nalezy dokonywa¢ zgodnie z ustawa o
rachunkowosci oraz ustawa o podatku od towardw i ushug.

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

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

nieprawidlowosci  formalno-rachunkowych dokument, sprawdzajacy zwraca dowdd
wlasciwemu merytorycznie pracownikowi w celu ich usunigcia,

w razie nie usuniecia nieprawidtowosci, sprawdzajacy odmawia jego podpisania i zawiadamia
o tym fakcie gléwnego ksiggowego.

§ 18.
Glowny ksiegowy i Dyrektor lub pracownicy przez nich upowaznieni zatwierdzaja kompletny

dokument do zaptaty.
Ztozenie podpisu przez gléwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej oznacza

g



a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny
prawidiowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidiowosci dokumentow dotyczacych tej operagji,
¢) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka posiada
srodki na ich pokrycie.
§ 19.

1. Wydzial obstugi jednostek w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim zajmuje
si¢ likwidacja zobowigzan w formie przelewu. Na dowodzie ksiggowym stanowigcym
podstawe dokonania zapfaty bezgotowkowej nalezy po jej dokonaniu zamiesci¢ klauzule:
»-przelano” wraz z datg i opatrzy¢ podpisem pracownika dokonujacego zaplaty.

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

2. Pracownik wydziatu obstugi jednostek wprowadza dowod ksiggowy do ksigg rachunkowych
dokonujac:

a) wpisania daty dekretacji dowodu.

b) okreslenia kont ksiggowych, na ktérych powinna by¢ ujeta operacja ksiegowa,

c) zaparafowania wprowadzonej dekretacji przez osobe upowazniong

3. W przypadku faktur podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towaréw i ustug,
pracownik wydziatu , zgodnie z zakresem czynnosci wprowadza je do wiasciwego rejestru
zakupu VAT w celu uwzglednienia w deklaracji VAT-7 na zasadach okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu.

§ 20.

Wszelkie dowody zrodlowe dotyczace zdarzen gospodarczych realizowanych w danym miesigcu,
winny by¢ przekazane do pracownika referatu ksiggowego prowadzacego ksiegi rachunkowe do dnia
5-go nastepnego miesigca, w celu ujecia ich w ksiggach rachunkowych, a nastepnie w sprawozdaniu
budzetowym za dany miesigc.

§21.

Ogolne zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych majg zastosowanie do wszystkich
dokumentéw finansowo - ksiggowych w Liceum Ogolnoksztalcagcym im. Ziemi Zutawskiej w
Nowy Dworze Gdanskim z uwzglednieniem szczegotowych zasad obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych okreslonych w zataczniku nr 1 do niniejszej instrukgji.

§22.

W przypadku nieobecnosci 0séb wyznaczonych do wykonania czynnosci okreslonych w niniejszej
instrukcji, czynnosci dokonuja osoby formalnie je zastgpujace badz wilasciwe osoby w hierarchii
stuzbowe;.

Rozdzial 5 — Przechowywanie dokumentow

§ 23.

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

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

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

4. 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 sie na

podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.



a)
b)

II.

(S}

. Nie nalezy przekazywac do archiwum akt 1 dowodow ksiggowych dotyczacych :

niezakonczonego postgpowania sgdowego w sprawach cywilnych,
windykacji zasadzonych naleznosci lub innych spraw w trakcie postepowania
egzekucyjnego.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera powinny by¢ przenoszone na
inny trwaty nosnik nie pézniej 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 si¢
stosownie do zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczosci. Sprawozdania sporzadza
si¢ w ztotych 1 groszach.

Sprawozdania Liceum Ogélnoksztalcacego im. Ziemi Zutawskie] w Nowym Dworze
Gdanskim sporzadzane sg przez Wydzial obslugi jednostek Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Gdanskim, podpisywane sg przez gloéwnego ksiggowego 1 staroste
(lub osoby przez nich upowaznione).

Sprawozdania finansowe

Sprawozdanie finansowe obejmuje bilans, rachunek zyskéw 1 strat (wariant
porownawczy) zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz informacja dodatkowa
na dzien zamkniecia (dzien Dbilansowy) ksigg rachunkowych Liceum
Ogolnoksztalcacego w Nowym Dworze Gdanskim, tj. na dzien 31 grudnia.
Sprawozdania sporzadza si¢ w ztotych 1 groszach.

Sprawozdanie finansowe Liceum Ogolnoksztalcacego im. Ziemi Zulawskiej w
Nowym Dworze Gdanskim sporzadzone przez Wydziat obslugi jednostek Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, podpisywane jest przez glownego
ksiegowego 1 staroste (lub osoby przez nich upowaznione).

. Dla potrzeb wykonania bilansu skonsolidowanego dla Powiatu Nowodworskiego,

przez pracownikow wydzialu obstugi jednostek sporzadzane sa informacje o
wzajemnych wytaczeniach pomigedzy jednostkami.




Obieg dokumentow finansowo ksieggowych — zasady ogélne

Schemat nr |

Dokumenty finansowo — ksiggowe
zewnetrzne obce

ujecie w rejestrze faktur
sprawdzenie pod wzgledem

Sekretariat LO w Nowym Pracownicy
Dworze Gdanskim ( bezposrednie wreczenie )
stempel wplywu data wystawienia = data odbioru

merytorycznym, legalnosci
gospodarnosci
sprawdzenie pod wzgledem prawo
zamowien publicznych

|

Wydzial oﬁs]ugi jednostek
w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim
sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym
sprawdzenie pod wzgledem
zaangazowania srodkow
budzetowych

Glowny ksiggowy i Dyrektor LO

w Nowym Dworze Gdanskim lub

upowaznione osoby zatwierdzenie
do zapftaty

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




Obieg dokumentéw finansowo - ksi¢gowych
Delegacje stuzbowe pracownikow

Pracownik LO w Nowym Dworze Gdanskim

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

v

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

Okreslenie $rodka transportu
Podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego

Dyrektor lub upowazniony
pracownik LO w Nowym
Dworze Gdanskim

Schemat nr 2

wprowadzenie zaangazowania
$rodkow
oraz
Glowny ksiggowy i Dyrektor lub

osoby upowaznione

zatwierdzenie zaliczki

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

Pracownik

wniosek o zaliczke na
druku polecenia wyjazdu
( opcjonalnie )

rozliczenie kosztéw podrézy
stuzbowej

——

Sekretariat LO w Nowym
Dworze Gdanskim
stempel wptywu

Dyrektor lub osoba upowazniona
zatwierdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Gléwny ksiggowy i Dyrektor LO w
Nowym Dworze Gdanskim lub
upowaznione osoby
zatwierdzenie rozliczenia delegacji

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

A 4

Wydzial obstugi jednostek
w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim
zaplata przelewem
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Zalacznik nr 1 do .Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo -
ksiggowych w Liceum Ogoélnoksztalcacym im. Ziemi Zulawskiej w Nowym

Dworze Gdanskim”

stanowigcej zalgeznik do Uchwaly Nr 144/2019

Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 17 grudnia 2019 1.

RODZAJ DOKUMENTU, MIEJSCE TWORZENBIA, RODZAJ KONTROLI I TERMINY PRZEKAZYWANIA
DO WEASCIWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH (STANOWISK PRACY)
W LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM W NOWYM DWORZE GDANSKIM

KONTROLA BIEZACA
. . . Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu finansowo —
OkreSlenie lub Miejsce Miejsce ksiggowego lub sprawozdania pod wzgledem:
nazwa opracowania, Tlo§é przekazania T - —
dowodu finansowo sporzadzania (przeznaczenia) 2, potwierdzenie, ze
L.p Teci egzem- sporzadzenia/ merytorycznym wydatek
—ksiggowe-go lub | dowodu finansowo larz dowodu finansowo — rozliczenia ; - formalno- . ) yda )
sprawo-zdania — ksiegowego lub plarzy ksiggowego lub cel‘owuﬁm, ]egalno-éct rachunkowym zatwierdzenia przewulzaar_\_\' jest
sprawozdania sprawozdania i gospodarnosci w planie
finansowym
/ 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Dowody zwigzane ze stosunkiem pracy
umowa o prace
angaze placowe specjalista ds. adresat
1 | przeniesienia uczniowskich, 3 ksiggowos¢ WOI akta dyrektor - dyrektor -
nauczycicli specjalista ds. kadr osobowe
§wiadectwa pracy
* pedagodzy -
i ; 1-go dnia m-ca i
2 | lista plac ksiggowosé WOI 2 kf;i%?\\;?lié(:ggiek) * obshuga i dyrektor - Ztl?')[\(::;} ksicaowy g
P administracja - 7 dni 2 A
przed konicem m-ca
[1. Faktury i rachunki
Polecenie wyjazdu i dyrektor zleca
- specjalista ds. g oy
sluzbowego ; ; przed wyznaczonym pracownikom
uczniowskich 1 . . . - - ) . -
a) w okreslone o pracownik delegowany | dniem wyjazdu dyrektorowi zleca
s specjalista ds. kadr
1 miejsce starosta
b li ie racownik 4 dungliii dyrektor
i DRoRTE , praco 1 WOIJ ksiegowosé zakonczenia dyrektor ksiggowa WQOI b . gléwny ksiggowy
kosztow podrdzy delegowany ., glowny ksiggowy :
podrozy
dyrektor )
Faktura (rachunek) | dostawca : \ . . specjalista ds. . dyrektor . .
2 S - i ] . : ny Ksiggowy
2 zaleupiy (kontrahent) 2 ksiggowosé WOI w dniu otrzymania N ksiggowa WO gléwny ksisgowy glowny ksiegowy
specjalista ds. kadr
Calclur ot ] dyrektor i
3 Faiture soryenges: | dostance 2 ksiegowos¢ WQOJ w dniu otrzymania | specjalista ds. ksiggowa WO/ dyfcktor . glowny ksiggowy
(obca) (kontrahent) wastowsldeh glowny ksiggowy = ? Ll




specjalista ds. kadr

umowy

zleceniobiorca

ksiggowosé WOI

wykonaniu zlecenia
/ dzieta

dyrektor

ksiggowa WOI

gldwny ksiggowy

PR I —— Pracownik ksiggowosé WO. w dacie i i
ot ROTygujace merytoryczny dostawca-kontrahent | stwierdzenia bledu i i
Umowa zlecenie i zleceniobiorca bezposrednio
o dziclo specjalista ds. kadr ksicgowosé WOI. N post po - - dyrektor -
zawarciu umowy
5 a) umowa LO
b) rachunek do i o dyrektor dyrektor

gléwny ksiegowy

I11. Dokumenty ksiggowe, magazynowe i inne

Polecenie

ksiggowa WOJ

sprawdzil:

1 ksicgowania (PK) _| gléwny ksiegowy ksiggowos¢ WOI w dniu wystawienia - gléwny ksiegowy starosta -
w dniu nast¢pnym
2 | Wycigg bankowy bank ksiggowosé WOI po wykonanych - - - -
operacjach bank.
zgodno$é z Prawem
Whniosek o Dyrektor, Li zamdwien
zaanga’ i jalista ds. kadr e rzed dokonaniem ublicznych: Dyrektor y
3 /’_e‘langz’wowamc spegjat ’ Ogolnoksztalcgee p - p Y Y dyrektor glowny ksiegowy
Srodkow specjalista ds. ksiegowos¢ WO wydatku lub
budzetowych uczniowskich ' specjalista ds.,
uczniowskich
Pracownik
g merytoryezny Liceum ol
4 %lTOdkl rwale odpowiedzialny za Ogolnoksztalcace w dniu wystawienia - ksiggowos¢ WOIJ d})’tc{\mrk N -
zakup $rodka ksiggowos¢ WOI glowny ksiegowy
trwalego
Pracownik
; Y merytoryczny Liceum .
5 SLﬁdk] st odpowiedzialny za Ogdlnoksztatcgee w dniu wystawienia - ksiggowosé WOI d]}’n,t(u?rk ; . -
likwidacij¢ $rodka ksiegowosé WOI EIOWRY KSIGROWY
trwalego
6 | Protokél darowizny | darczynca i:{ggﬁ; ¢ ;;S;‘\Lui;:;zy RIS specjalista ds. kadr | ksiggowa WO cg?ér:vat;rksic;gowy 2

IV. Sprawozdania i deklaracje

1

Sprawozdania
budzetowe

ksiggowos¢ WOI

Zarzad Powiatu
ad akta

miesigcznie,
kwartalnie, rocznie

starosta
glowny ksiegowy

. . ad akta ; starosta
2 | Deklaracje ZUS ksiggowos¢ WOI (wys. elekironiczns) do 5-go dnia m-ca - - atéwhy ksisgowy -
Deklaracje y Vizzns. ansaonpr na poczatku roku starosta
3 ‘ ksiggowos¢ WOJ Urzad Miasta ; - - i N -
podatkowe ofl alotn lub w razie potrzeby / glowny ksiggowy

-




V. Inwentaryzacja

Arkusze spisu z

komisja powolana
przez dyrektora

ksiggowos¢ WOI.

zgodnie z terminem
podanym i instrukcji

sprawdzil:

natury d . jednostka : - gléwny ksiegowy L
jednostki : inwentaryzacyjnej
2 .RDZHCZCNC i ksiggowos¢ WOI ksiggowos¢é WOI Po zakonczenlllu -
inwentaryzacyjnych inwentaryzacji




Zalacznik nr 2 do .Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow  finansowo - ksiggowych w
Liccum  Ogolnoksztalcacym  im.  Ziemi
Zulawskicj w Nowym Dworze Gdanskim”™
stanowiacej zalacznik  do Uchwaly Nr
144/2019 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim z dnia 17 grudnia 2019 r.

Wzor piecze¢ci do zatwierdzania dokumentéw finansowo ksiegowych w Liceum
Ogolnoksztalcacym im Ziemi Zulawskiej w Nowym Dworze Gdanskim:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
gospodarnosci, celowosci 1 legalnosci:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym

Zgodnie z ustawa Prawo zamowieri publicznych
art. ..... ust. ..... pkt. ...

data ............ Dyrektor ...l
4.

Zatwierdzono na sume zi...... P
oWl e s amennmswnnanns
Do wyplaty zsum.........ccoveiiiiiiienninann.
CZELC v dziak o rozdziat...... §ooonnn

Wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki

Gl Ksiggowy Dyrektor

Zamowienie zgodne z umowa nr. ..
L0 1 O



Zalgeznik nr 3 do LInstrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw  finansowo  ksicgowych w
Liccum  Ogoélnoksztalcacym  im.  Ziemi
Zulawskici w Nowym Dworze Gdanskim”
stanowiacej zalacznik  do Uchwaly Nr
144/2019 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim z dnia 17 grudnia 2019 1.

W Liceum Ogélnoksztalcacym w Nowym Dworze Gdanskim do podpisu dokumentéow
ksiggowych upowaznieni s3 :

- pod wzgledem merytorycznym :

Dyrektor Liceum Ogolnoksztalcacego im. Ziemi Zutawskiej w Nowym Dworze Gdarniskim
(Iub w razie nieobecnosci osoba zastepujgca)

- pod wzgledem zgodnosci z ustawg prawa zamoéwien publicznych:

Dyrektor Liceum Ogdlnoksztalcgcego im. Ziemi Zutawskiej w Nowym Dworze Gdanskim
(Iub w razie nieobecnosci osoba zastepujaca lub specjalista ds. uczniowskich)

- pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Glowny ksiggowy
Ksiggowa WOIJ

- pod wzgledem czy wydatek jest przewidziany w planie finansowym jednostki:
Glowny ksiggowy
Ksiegowa WOIJ
- pod wzgledem do zatwierdzania dowodo6w ksiegowych:
Dyrektor Liceum Ogélnoksztalcacego im. Ziemi Zutawskiej w Nowym Dworze

Gdanskim (lub w razie nieobecnosci osoba zastgpujgca)
Gléwny ksiggowy



