Uchwata Nr45/174 /2016
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 12 stycznia 2016 r.

w sprawie: przyjecia instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych dla jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego, ktorych obstuga finansowo-ksiegowa
prowadzona jest przez Wydzial Obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego w Starostwie Powiatowym
w Kluczborku oraz procedury wspélnej obstlugi finansowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego

Dziatajgc na podstawie art.32 ust.l ustawy o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015r.
poz. 1445 z p6zn. zm. ) oraz § 3 Uchwaly Rady Powiatu w Kluczborku Nr XV/108/2015
z dnia 29.12.2015 r. w sprawie prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych powiatu przez Starostwo Powiatowe w Kluczborku

Zarzad Powiatu w Kluczborku uchwala co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie Instrukcje obiegu dokumentéw ksiegowych dla jednostek
organizacyjnych  Powiatu Kluczborskiego, ktérych obstuga finansowo-ksiegowa
prowadzona jest przez Wydziat Obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych
Powiatu Kluczborskiego w Starostwie Powiatowym w Kluczborku stanowigca zatgcznik
nr 1 do niniejszej uchwaty.

8§ 2. Wprowadza sie procedure wspoélnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych
Powiatu Kluczborskiego stanowigcq zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaly.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:

1. PrzeWOdNiCZACY ueerueteini e e e e

2. CZIONEK s

3. CZIONEK e
Jakub Golinski



Zatacznik nr 1 do
Uchwaty Zarzadu Powiatu w Kluczborku
Nr 45/174/2016

z dnia 12 stycznia 2016 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dla jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego , ktérych obstuga finansowo-ksiegowa
prowadzona jest przez Wydzial Obstugi finansowo- ksiegowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego w Starostwie Powiatowym w
Kluczborku.

Czesc 1

Postanowienia ogélne

81. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw
stanowigcych dowody ksiegowe jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego,
ktérych obstugg finansowo-ksiegowa zajmuje sie Wydziat Obstugi finansowo- ksiegowej
jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego w Starostwie Powiatowym
w Kluczborku.

82. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjq zostaly uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami wewnetrznymi :

w sprawie wprowadzenia w zycie zakladowego planu kont jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego ktérych obstuga finansowo-ksiegowg
zajmuje sie Wydziat Obstugi finansowo- ksiegowej jednostek organizacyjnych
Powiatu Kluczborskiego w Starostwie Powiatowym w Kluczborku oraz polityki

rachunkowosci,
w sprawie wprowadzenia Kontroli Zarzadczej,
w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego

zarachowania.
83. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2013r., poz.330 z p6zn. zm.),

rozporzadzeniu — dotyczy rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r. w sprawie szczegdllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakfadéw budzetowych , panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r.poz.289),

Jednostce organizacyjnej — oznacza to jednostke organizacyjng Powiatu
Kluczborskiego, ktorej obstugq finansowo-ksiegowg zajmuje sie Wydziat Obstugi
finansowo- ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego w
Starostwie Powiatowym w Kluczborku.

kierowniku jednostki — oznacza to kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu
Kluczborskiego, ktorej obstugq finansowo-ksiegowg zajmuje sie Wydziat Obstugi
finansowo- ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego w
Starostwie Powiatowym w Kluczborku,



Czesc

II

Postanowienia szczegotowe

84.1.Dokumentacja ksiegowa to zbiér wilasciwie sporzadzonych dokumentow
(dowodéw ksiegowych) odzwierciedlajgcych tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiada¢ ustawowo
okreslonym wymaganiom.

2. Dowody ksiegowe dzielimy na:

1)
2)

3)

zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw — oryginaty,
zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

3. Oproécz wyzej scharakteryzowanych dowodéw ksiegowych stanowigcych podstawe do
zapis6éw w ksiegach rachunkowych za dowody ksiegowe uwaza sie réwniez:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zestawienia zbiorcze — sporzadzone w celu udokumentowania operacji i zdarzen
gospodarczych o jednakowym charakterze w celu dokonania facznych zapiséw
zbioru dowoddw zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

polecenie ksiegowania sporzgdzone w celu udokumentowania operacji
gospodarczych,

noty ksiegowe,

sprawozdania z dochoddéw i wydatkéw,

wyciggi bankowe z rachunkéw bankowych,

dowody zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu zrédtowego,

dowody rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,

polecenie ksiegowania ,PK” polecenia ksiegowania sporzgdzane s w celu
dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej np. przeniesienia kosztéw, otwarcia i zamkniecia ksigqg, korekty
btednych zapiséw (storno),

protokoty przyjecia srodka trwatego (OT),

10)protokoty zdawczo-odbiorcze (PT) majq zastosowanie przy przekazywaniu

rzeczowych sktadnikéw majatku jednostki,

11)umowy, decyzje administracyjne i porozumienia rodzace skutki finansowe.

w

przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowodéw Zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg_ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug.

85. Zgodnie z art.21 ustawy o rachunkowos$ci prawidiowy dowdd ksiegowy, ktéry
stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej winien by¢:

1)

2)

rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuje, czytelny, (niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerdbek),

kompletny,



3) wolny od btedéw rachunkowych,

4) zawierac:
okreslenie rodzaju dowodu i numer identyfikacyjny (swoja nazwe, i
ewentualnie symbol),
nazwe wystawcy i okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji
gospodarczej a w odniesieniu do wewnetrznych wskazanie komoérek
organizacyjnych uczestniczgcych w operacji,
date sporzgdzenia dowodu,
date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data,
opis operacji, okreslenie jej wartosci i ilosci, jezeli operacja jest wymierna w
jednostkach naturalnych,
podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej oraz
odpowiedzialnych za jej udokumentowanie,

5) sprawdzony pod wzgledem:

merytorycznym ( celowosci zakupu i zgodnie z obowigzujgacymi przepisami,
dane zawarte w dokumencie odpowiadajq zdarzeniom gospodarczy ),przez
kierownika jednostki organizacyjnej lub upowaznionego pracownika
odpowiedzialnego za dokonang operacje gospodarczq ,

formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez pracownika Wydziatu
Obstugi  finansowo-  ksiegowej jednostek organizacyjnych  Powiatu
Kluczborskiego (kontrola pod wzgledem zgodno$¢ 2z obowigzujacymi
przepisami, prawidiowe wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji
gospodarczej, czy zawiera okreSlenie przedmiotu operacji jej wartosc¢ i ilos¢
wystawcy, czy nie zawiera btedéw rachunkowych, podpisy o0s6b
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie). Dokonanie
tej kontroli jest odpowiednio udokumentowane datg, podpisem osoby
sprawdzajacej.

86.1.Dowody ksiegowe sporzadza sie w jezyku polskim. Mogg by¢ réwniez
sporzadzone w jezyku obcym jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym.

2.Dokumenty ksiegowe winny by¢ sporzadzone w sposéb staranny, czytelny, zrozumiaty
i trwaty. Formutujac tre$¢ dokumentu mozna uzywaé wylacznie skrotéw powszechnie
przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowiqzujacych indeksach. Wszystkie
rubryki w dokumencie powinny by¢ wypetnione zgodnie z ich przeznaczeniem piérem,
diugopisem pismem maszynowym (komputerowo). Niektére informacje takie jak; nazwa
jednostki — wystawiajacej dokument, numer kolejny, data mogg by¢ nanoszone
pieczeciami lub numeratorami.

3.Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie — piérem lub dtugopisem.

4.Dowo6d wystawiony w walutach obcych powinien zawieraC przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu obowigzujagcego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Przeliczenie to powinno by¢ zamieszczone bezposrednio na dowodzie chyba
ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

5.Jezeli dowdd jest sporzadzony w jezyku obcym to na zgdanie organdéw kontroli
lub biegtego rewidenta — jego tres¢ winna by¢ wiarygodnie przettumaczona na jezyk
polski. Zatem dowody wystawione w jezyku obcym pochodzace od kontrahentéow
zagranicznych nie muszg by¢ generalnie ttumaczone na jezyk polski jezeli ich tresc jest
zrozumiata dla kierownictwa jednostki.



87.1. Btedne zapisy w dowodach ksiegowych mogg by¢ korygowane przez ich
przekreslenie z catkowitym zachowaniem ich czytelnosSci, wpisaniem zapiséw
poprawionych, daty dokonania korekty oraz podpisu osoby, ktéra dokonata poprawki.
Tre$¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie mogg by¢ zamazywane
i przerabiane lub usuwane innymi srodkami. Nie mozna tez poprawiac pojedynczych liter
lub cyfr.

2.Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ szczegdétowo
opisane, badz na odwrocie dokumentu badz na zalgczniku do niego, opis
nieprawidtowosci opatruje sie datg jej stwierdzenia i podpisem, stwierdzenie w
dokumencie wad merytorycznych w trakcie realizacji zadania gospodarczego winno
spowodowac jego zatrzymanie.

3.Btedy w dowodach Zzrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

4.W przypadku faktur, dokumentem korygujagcym bedq: noty i faktury zawierajgce
wyraz ,korekta” i wystawione zgodnie z wymogami art.106 ustawy z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz.535 z p6z. zm.)

5.Btedne zapisy w ksiegach rachunkowych mozna sprostowac¢ zgodnie z art. 25 ustawy o
rachunkowosci przez wprowadzenie do ksigg dowodu PK — polecenie ksiegowania
zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi.

Czeé¢ III

Zasady opracowywania _merytorycznego dokumentéw ksiegowych przez
pracownikéw merytorycznych i ich obieqg

88.1.Realizacja zadan powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
rzeczowo-finansowym jednostki w ramach posiadanych $rodkéw finansowych na dany
rok budzetowy.

2.Zaciggniete zobowigzania winny byc¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach
lub zleceniach.

3.Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana
i spetnia¢ wymogi okreslone w art. 21 i 22 ustawy dla dowodu ksiegowego.

4 .Faktury lub inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu ksiegowego przedktadane
do rozliczenia finansowego winne byC¢ wpisane do rejestru faktur prowadzonym w
jednostce organizacyjnej.

5.Poszczegollne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg i najprostszg drogg.
W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady :

1) po otrzymaniu dokumentu finansowego nalezy go zaewidencjonowac w rejestrze
korespondencji prowadzonym w jednostce organizacyjnej i opatrzy¢ pieczatkay z
datg wptywu, i wprowadzi¢ do systemu rejestru dokumentéw finansowych Vulcan,



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

nastepnie przekazac na biezgco do komoérki(osoby), merytorycznie zajmujacej sie
sprawg, ktorej dokument dotyczy w celu dokonania kontroli merytorycznej. Nalezy
przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentéw  ksiegowych
merytorycznym komoérkom(osobom), w dniu ich sporzadzenia (witasne) Ilub
otrzymania (obce),

Komoérki merytoryczne (osoby) dokonujg szczegétowej kontroli na dowdd czego
potwierdzajg dokonanie operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
Dokonanie kontroli winno by¢ potwierdzone prawidlowym opisem dokumentu,
ktory ma na celu potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych
w dokumencie ze stanem faktycznym, kompletnosci zatgczonych dokumentow
w postaci protokotu odbioru robét, kosztoryséw i innych dokumentéw
rozliczeniowych, terminowosci dokonania rozliczen wynikajacych z zapiséw
umowy. Opis ten winien by¢ opatrzonym podpisem i pieczecig imienng osoby
upowaznionej do dokonania sprawdzenia (Kierownika Jednostki lub osoby
upowaznionej przez niego) oraz przytozeniem pieczeci o tresci ,, sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym” data i podpis osoby sprawdzajacej.

Opis dokumentu powinien zawierac takze:

- nadanie prawidtowej klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf)
poprzez przytozenie wiasciwej pieczeci i jej wypetnienie lub zapisem
komputerowym,
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych poprzez przylozenie pieczeci i jej
wypetnienie,
opis dokumentu winien by¢ starannie wypetniony, opatrzony podpisem
0osoby upowaznionej,

w przypadku dokumentu potwierdzajgcego zakup dokonany bez
stosowania ustawy— Prawo zamowien publicznych lub bez pisemnego
zlecenia nalezy dokument opisac i przytozy¢ piecze¢ wymieniong w ust. 6
wyzej cytowanej ustawy nastepujgcej tresci , Do udzielonego zaméwienia
nie stosuje sie przepiséw ustawy — Prawo zamodwien publicznych”,
Nastepnie przyktada sie piecze¢ zatwierdzenia do zaptaty, w ktérej wpisuje
sie kwote cyframi i stownie,
Opieczetowany dokument zostaje przekazany do zatwierdzenia do wyptaty do
Kierownika jednostki lub 0s6b upowaznionych do dokonywania tych czynnosci,
Oryginaty dokumentéw zataczone do zestawienia za dany okres ,nalezy przedtozy¢
w Wydziale obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu
Kluczborskiego w pierwszym dniu roboczym po tygodniu
w ktorym dokument wplynat do jednostki jednakze najpdzniej w dzien zaptaty,
badz w takim czasie aby umozliwit ich zaksiegowanie w obowigzujacym terminie
zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowosci tj. do 3-go kazdego miesigca
nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym, tak aby umozliwi¢ ujecie
dokumentu w wymaganych przepisami sprawozdaniach finansowych
i statystycznych. Przedtozone dokumenty po wymaganym terminie zaptaty, beda
przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnienie przyczyn spdznienia,
Oryginaly dokumentéw w Wydziale obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego podlegajg rejestracji w rejestrze
korespondencji prowadzonym w wydziale i opatrzeniu pieczatkg z datg wptywu.
Dodatkowo w systemie informatycznym Vulcan zaznacza sie fakt wptywu,
Rozliczenia stuzbowych delegacji krajowych winny by¢ przedktadane do jednostki
organizacyjnej w terminie 7 dni od daty podrézy w celu odnotowania w rejestrze
a nastepnie sq przekazywane do Wydziale obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego na zasadach okres$lonych w pkt 8. Zwrot
kosztow podrézy nastepowac bedzie na rachunek bankowy pracownika, raz w
miesigcu w dniu wypfaty wynagrodzen,



10)Delegacje zagraniczne winny by¢ przedktadane do jednostki organizacyjnej w
terminie 7 dni od daty podrézy w celu odnotowania w rejestrze a nastepnie sg
przekazywane do Wydziale obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego na zasadach okres$lonych w pkt 8. Zwrot
kosztow podrézy nastepowac bedzie na rachunek bankowy pracownika, raz w
miesigcu w dniu wypfaty wynagrodzen,

11)Do Wydziatu obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu
Kluczborskiego nalezy przedtozy¢ takze jeden podpisany egzemplarz umowy
rodzgcego skutki finansowe .

8 9.1. Naczelnik Wydzialu obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych
Powiatu Kluczborskiego badZz upowazniony pracownik po otrzymaniu dokumentu do
realizacji dokonujg kontroli pod wzgledem formalno- rachunkowym potwierdzajgc
te czynnos$¢ stosowng pieczecig z datg i podpisem.

2.0pieczetowany dokument zostaje przekazany do realizacji (zaptaty). Pracownik
dokonujacy przelewu przybija pieczatke : Zaptacono przelewem w dniu ... Fakt ten
potwierdza wtasnorecznym podpisem.

3. Nastepnie dokument poddany jest dekretacji, na stanowisku kosztéw w wydziale
obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego.

4. Dekretacja czyli ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania obejmuje etapy :

1) segregacje dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw,
3) oznaczenie sposobu ksiegowania.

Segregacja dokumentéw polega na :

1) wytaczeniu z ogdétu dokumentéw wplywajacych do Wydziatu obstugi finansowo-
ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego tych dokumentéw,
ktére nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedziq),

2) podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy (np. wg rachunkow
bankowych, faktur, polecenia ksiegowania, wyciggi bankowe, obejmujgce
dochody, wydatki,

3) kontrole kompletnosci dokumentéw w oznaczonym terminie (dzien, miesigc).

Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sg one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do zapfaty. Dokumenty nie sprawdzone i nie zatwierdzone do zaptaty winny
by¢ zwrécone do uzupetnienia. Oznaczenie sposobu ksiegowania jest to zakwalifikowanie
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez:

1) umieszczenie na dokumencie ksiegowym numeru kolejnego, oznaczeniu w jakich
urzadzeniach (rejestrach, zbiorach) ma by¢ zaksiegowany,

2) wskazaniu na jakich kontach syntetycznych i analitycznych, potwierdzeniu w jakiej
klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji wydatkéw strukturalnych dokument ma by¢
ujety,

3) okresleniu daty pod jakg dokument ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych przy
zastosowaniu zasady memoriatowej,

4) podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji,

5) do dekretacji stosuje sie pieczatki z przystosowanymi do tego celu rubrykami.



Podstawg ksiegowania, w wyjgtkowych przypadkach mogg by¢ zakupy dokumentowane
paragonami, dowodami wpfat do kasy itp. dokumentami , jezeli nie mozna uzyskac¢ od
kontrahenta faktury. W takiej sytuacji osoba dokonujgca tego zakupu winna szczegétowo
opisac¢ zdarzenie gospodarcze, ktdre dokumentuje i podac przyczyne braku faktury czy
rachunku.

810. Dokumenty ksiegowe dzieli sie nastepujgco:

1) dowody kasowe czyli
whniosek o zaliczke
czek gotéwkowy,
rozliczenie zaliczki,
2) dowody bankowe czyli :
dowdd wplaty — stosowany przy wptatach gotéwkowych i na rachunek wtasny lub
obcy do banku,
czeki gotéwkowe wystawiane sg przez upowazniong do ich wystawianie osobe w
Wydziale obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu
Kluczborskiego w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku,
polecenie przelewu — podstawg wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu
podlegajacy zaptacie ( faktura, rachunek lub inny dowdéd ksiegowy).
3) dokumenty sprzedazy, ktoérymi zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004r. o
podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz.535 z p6z. zm.) sq: FAKTURA ,
FAKTURA korygujgca , NOTA korygujaca .

811.1.Zaliczki na wydatki biezagce do rozliczenia, udzielane sg upowaznionym,
pracownikom jednostek organizacyjnych. Zaliczka wypfacona jest na pokrycie wydatkéw
zgodnie ze specyfikacjg okreslong we wniosku o zaliczke .

2.Whniosek o zaliczke na wydatki zwigzane z zaopatrzeniem podlega zatwierdzeniu przez
dyrektora jednostki organizacyjnej— dysponenta $rodkéw budzetowych albo osobe przez
niego upowazniong,

3.Wysokos$¢ jednorazowej zaliczki nie moze przekracza¢ miesiecznego wynagrodzenia
upowaznionego pracownika,

4.Zaliczka wyptacona jest na podstawie czeku wystawionego przez pracownika Wydziatu
obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego,

5.Zaliczki gotéwkowe rozlicza sie po wykonaniu zadania, w terminie 7 dni roboczych od
dnia dokonania zakupoéw,

6.Pracownicy, ktorych charakter pracy wymaga dokonywania czestych zakupow
(zaopatrzenie, dziatalno$¢ administracyjno-gospodarcza), mogq rozlicza¢ sie z zaliczki
w okresie dluzszym niz 7 dni, ale nie dluzszym niz 1 miesiac,

7.Pracownikowi do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki, nie udziela sie
kolejnych zaliczek,

8.Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
kwote nierozliczonej zaliczki potraca sie z najblizszego wynagrodzenia pracownika,



9.Zaliczki wyptacone ze Srodkéw budzetowych podlegajg rozliczeniu najpozniej do konca
roku budzetowego (31 grudzien), niewydatkowane $rodki podlegajg wptacie do konca
roku budzetowego, na konto banku prowadzacego obstuge bankowa, najpézniej w
przedostatnim dniu roboczym roku budzetowego. W razie przeniesienia pracownika
stuzbowo do innego miejsca pracy, pobrane zaliczki przez pracownika,
z wyjatkiem zaliczki na koszty przeniesienia, podlegajq catkowitemu rozliczeniu przed
zmiang miejsca pracy,

10. Rozliczenie zaliczki polega na prawidtowym udokumentowaniu dokonanych wydatkéw
na formularzu i zalgczeniu do niego oryginalnych, opisanych
i zatwierdzonych faktur, rachunkéw oraz innych dowoddéw dotyczacych wydatkow.
Odpowiednio stosuje sie zasady obiegu dokumentéw wewnetrznych witasnych,

11.Jezeli kwota wynikajgca z przedstawionego przez pracownika rozliczenia poniesionych
wydatkéw jest wyzsza od udzielonej zaliczki, pracownik Wydzialu obstugi finansowo-
ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego, na podstawie
zatwierdzonego rozliczenia dokonuje przelewu kwoty (réznicy) na konto osobiste
pracownika,

12.Stosowane dokumenty:
1) Whniosek o zaliczke

przeznaczenie: dokument umozliwiajgcy pobranie zaliczki na zakupy
gotéwkowe,

opracowanie: wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu
osoba wnioskujgca o wyptate okreslonej sumy zaliczki na dokonanie
zakupow gotéwkowych. Wypetnia ona pierwszg strone wniosku,
okre$lajac rodzaj wydatkéw, na ktére ma by¢ wyptacona zaliczka,
termin rozliczenia, proponowang wysoko$¢ oraz klasyfikacje budzetowq
i zadanie budzetowe,

wniosek o zaliczke zatwierdza dyrektor albo osoba przez niego
upowazniona;

2) Rozliczenie zaliczki

przeznaczenie: stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej
zaliczki, na podstawie ktérego dokonuje sie przyjecia niewykorzystanej
czesci zaliczki, lub wyptaty $rodkéw w sytuacji gdy udokumentowane
wydatki przekroczyty kwote zaliczki,

opracowanie: dokument sporzgadza osoba pobierajgca zaliczke w
jednym egzemplarzu. Wypetnia ona drugq strone dokumentu, podajac
wszystkie dowody zrédtowe faktury (rachunki) optacone z kwoty
zaliczki lub witasnych $rodkéw pienieznych. Na stronie pierwszej
wypetnia czes$¢ gérng, ustalajgc kwote do zwrotu lub kwote pobrania
doptaty. Potwierdzenia przeprowadzenia kontroli merytorycznej
dokonuje bezposredni przetozony zaliczkobiorcy, a kontroli formalno-
rachunkowej, wyznaczony pracownik wydzialu obstugi finansowo-
ksiegowej jednostek  organizacyjnych  Powiatu Kluczborskiego
ksiegowosci. Rozliczenie zaliczki zatwierdza Naczelnik Wydziatu obstugi
finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego
badz pracownik przez niego upowazniony;



812.1. W jednostkach organizacyjnych, w ktérych prowadzi sie sprzedaz na rzecz osob
fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej (ucznidéw i pracownikow
zatrudnionych w jednostce) lub pobiera optaty od rodzicéw za wyzywienie ,nocleg itp.
moze by¢ prowadzona obstuga kasowa tylko w tym zakresie, zgodnie z obowigzujacym
przepisami ( szczegolnie z zapisami rozporzadzenia stosowania kas fiskalnych)

2.Kierownik jednostki jest zobowigzany do opracowania instrukcji kasowej i powierzenia
na piSmie pracownikowi zadan zwigzanych z prowadzeniem kasy oraz zapewnienia
odpowiednich warunkéw do prowadzenia obstugi kasowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3.Pracownicy, ktéorym powierzono obowigzki w zakresie sprzedazy ustug zwigzanych
z obstugq kasy fiskalnej/rejestrujacej i przyjmowaniem wptat za ustugi, zobowigzani sq
do ztozenia o$wiadczenia o przejeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone $rodki
pieniezne,

4.Sprzedaz na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
ewidencjonuje sie przy zastosowaniu kas rejestrujgcych ,

5.Jezeli jest podstawa prawna do skorzystania ze zwolnienia z prowadzenia ewidencji
przy zastosowaniu kasy fiskalnej , wptata dokumentowana jest w kwitariuszu.

6.Pracownik odpowiedzialny za obstuge kasowq sporzadza raporty kasowe, w ktérych
ewidencjonuje sie zarowno rozliczenia gotéwkowe przeprowadzane za pomocg kasy
fiskalnej lub pozostaty obrét gotéwkowy,

7.Kazda czynnos$¢ podlegajgca ewidencjonowaniu w kasie rejestrujgcej musi by¢ do niej
»wprowadzona" w momencie powstania obowigzku podatkowego w VAT, np. w przypadku
dostawy towardw zazwyczaj oznacza to moment wydania towaru, a w przypadku ustug —
moment wykonania ustugi,

8.Jezeli na skutek wystgpienia przyczyn niezaleznych nie moze by¢ prowadzona
ewidencja obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych
(np. nastgpi awaria kasy), sprzedaz moze by¢ dokonywana jedynie pod takim
warunkiem, ze bedzie ona rejestrowana za pomocg kasy rezerwowej. W przypadku gdy
ewidencjonowanie obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu rezerwowej kasy
rejestrujacej jest niemozliwe, nie mozna dokonywac sprzedazy. Kazda czynnos$c
ewidencjonowana za pomocg kasy fiskalnej/rejestrujgcej musi by¢ udokumentowana
paragonem. W przypadku sprzedazy za pomocg kasy fiskalnej dokonanej na rzecz osoby
fizycznej, ktéra zazadata wystawienia faktury, nalezy do kopii wystawionej faktury
w sposob trwaty dotaczy¢ oryginat paragonu fiskalnego. Oryginat faktury otrzymuje
klient. Wystawionej faktury nie nalezy ujmowa¢ w miesiecznym zestawieniu dobowych
raportow, poniewaz ich warto$¢ zostata uwzgledniona w sporzgadzonym dobowym
raporcie fiskalnym z kasy,

9.Po zakonczeniu sprzedazy w danym dniu, jednak nie pézniej niz przed dokonaniem
pierwszej transakcji sprzedazy w dniu nastepnym, nalezy obowigzkowo sporzadzié
i wydrukowa¢ dobowy raport fiskalny. Dane dobowego raportu fiskalnego podlegajg
wpisaniu do miesiecznego zestawienia dobowych raportéw fiskalnych,

10.Rozliczenia $rodkéw pienieznych nalezy dokonywac okresowo, przynajmniej dekadowo
(co 10 dni) na podstawie okresowego (dekadowego) raportu fiskalnego poprzez wptate
Srodkéw pienieznych (gotéwki) na konto dochoddéw jednostki organizacyjnej w banku
obstugujacym, najpézniej dnia nastepnego po zakonczeniu dekady, W przypadku braku
odpowiednich warunkéw przechowywania gotoéwki w jednostce wptaty nalezy dokonywac
dziennie w oparciu o wczesniej sporzadzony raport kasowy.



11.Na zakoniczenie miesigca nalezy sporzadzi¢ (wydrukowac z kasy) miesieczny raport
fiskalny. Miesieczny raport fiskalny sporzadza sie po zakonczeniu sprzedazy w ostatnim
dniu miesigca, nie pozniej niz przed rozpoczeciem sprzedazy w nastepnym miesigcu,

12.Dokumentacje ze sprzedazy, tj. miesieczne zestawienie dobowych raportéw fiskalnych
wraz z dotgczonymi dobowymi, okresowymi, miesiecznymi raportami fiskalnymi oraz
kopiami wystawionych faktur nalezy przekaza¢ do Wydziatu obstugi finansowo-ksiegowej
jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego do 3-go. dnia roboczego miesigca
nastepnego celem ujecia w ewidencji ksiegowej przychodu ze sprzedazy i podatku VAT
naleznego,

§ 13.1. Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ dane okre$lone
w art. 106 e ustawy o podatku od towaréw i ustug w tym:

1) date wystawienia,

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakture,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich
adresy,

4) numer, za pomocg ktoérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku,

5) numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat
on towary lub ustugi,

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zapfaty, o ktérej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4 ustawy o
podatku od towardw i ustug, o ile taka data jest okreslona i rézni sie od daty
wystawienia faktury,

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

8) miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

9) cene jednostkowaq towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowq
netto),

10)kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto,

11)wartos$¢ dostarczonych towardw lub wykonanych ustug, objetych transakcja,
bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

12)stawke podatku,

13)sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg
poszczego6lnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

14)kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczgce poszczegoélnych stawek podatku,

15)kwote naleznosci ogétem.

2.Sprzedazy sktadnikéw majatkowych dokonuje sie na podstawie umoéw cywilno-
prawnych przygotowywanych przez jednostki organizacyjne,

3. W jednostkach prowadzona jest réwniez sprzedaz ustug (z tytulu przygotowania
positkbw, z tytulu czynszéw najmu i czynszéw dzierzawy), odsprzedaz mediéw (CO,
energia elektryczna, woda), sprzedaz wyrobow gotowych oraz inne,

4. Sprzedaz towaréw i ustug dokonywana jest na podstawie umoéw sporzadzanych przez
jednostki organizacyjne Powiatu Kluczborskiego,

5. Odsprzedaz mediéw odbywa sie poprzez sporzgdzenie przez jednostke organizacyjng
rozliczenia,



6. Sprzedaz towardw i ustug fakturowana jest w jednostce organizacyjnej, a nastepnie
wprowadzona do sytemu Vulcan i przekazywana do Wydzialu obstugi finansowo-
ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego do 3-go. dnia roboczego
miesigca nastepnego celem ujecia w ewidencji ksiegowej. W jednostce prowadzona jest
takze windykacja naleznosci,

7.W przypadku sprzedazy dokonanej na podstawie zamowienia faktura nie musi zawieraé
podpisu nabywcy. Fakture VAT wystawia sie woOwczas na podstawie pisemnego
o$wiadczenia nabywcy, ktére winno potwierdza¢ uprawnienia podatnika do otrzymania
Faktury VAT,

8. Dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania faktur elektronicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

9. W przypadku gdy po wystawieniu faktury:

1) udzielono obnizki ceny w formie rabatu, o ktérej mowa w art. 29a ust. 7 pkt
1 w ustawie o podatku od towaréw i ustug,

2) udzielono opustoéw i obnizek cen, o ktérych mowa w art. 29a ust. 10 pkt 1
w ustawie o podatku od towaréw i ustug ,

3) dokonano zwrotu podatnikowi towardow i opakowan,

4) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty, o ktérej mowa w art.
106b ust. 1 pkt 4 w ustawie o podatku od towaréw i ustug,

5) podwyzszono cene lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie
podatku lub w jakiejkolwiek innej pozycji faktury

- jednostka organizacyjna wystawia fakture korygujacq.
2. Faktura korygujaca powinna zawierac:

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA";

2) numer kolejny oraz date jej wystawienia;

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca:

a) okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-6 w ustawie o podatku od
towaréw i ustug,
b) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korektq;

4) przyczyne korekty;

5) jezeli korekta wpltywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty
podatku naleznego - odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania
lub kwote korekty podatku naleznego z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegoblnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej;

6) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 5 - prawidlowg tres¢
korygowanych pozycji.

3. W przypadku gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do
wszystkich dostaw towaréw lub ustug dokonanych lub $wiadczonych na rzecz jednego
odbiorcy w danym okresie, faktura korygujaca, o ktérej mowa w ust. 2:

1) powinna zawiera¢ dodatkowo wskazanie okresu, do ktérego odnosi sie
udzielany opust lub obnizka;

2) moze nie zawiera¢ danych okreslonych w art. 106e ust. 1 pkt 5 i 6 oraz nazwy
(rodzaju) towaru lub ustugi objetych korektq.

4. Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture zawierajacq pomytki, z wyjatkiem
pomytek w zakresie danych okreslonych w art. 106e ust. 1 pkt 8-15 w ustawy o podatku
od towardéw i ustug, moze wystawi¢ fakture nazywang notg korygujaca.



2. Faktura, o ktérej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji wystawcy faktury.
3. Faktura, o ktérej mowa w ust. 1, powinna zawierac:

1) wyrazy "NOTA KORYGUJACA";

2) numer kolejny i date jej wystawienia;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz
ich adresy i numer za pomocg ktdrego podatnik jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku, a takze numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw
lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od
wartosci dodanej;

4) dane zawarte w fakturze, ktoérej dotyczy faktura, o ktoérej mowa w ust. 1,
okre$lone w art. 106e ust. 1 pkt 1-6 w ustawy o podatku od towaréw i
ustug;

5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej.

4. Zaréwno faktura korygujgca jak i nota korygujaca powinny by¢ przekazane do
Wydziatu Obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego
do 3. dnia roboczego miesigca nastepnego celem ujecia w ewidencji ksiegowej.

814.Podstawowym dokumentem upowazniajgcym do wyptaty wynagrodzen jest lista ptac.
Liste ptac sporzadza sie na podstawie:

1) umow o prace,

2) umow o prace zlecong lub o dzieto,

3) zmian umow o prace,(aneksy)

4) informacji o rozwigzaniu umowy o prace na czas nieokreslony,

5) rachunkéw za wykonane prace na umowe-zlecenie lub umowe o dzieto,

6) decyzji kierownika jednostki o przyznanych nagrodach,

7) decyzji kierownika jednostki o przyznanym urlopie bezptatnym,

8) decyzji kierownika o wyptacie odprawy emerytalnej lub rentowej,
odszkodowania z tytutu rozwigzania umowy o prace z winy pracodawcy,

9) decyzji kierownika o wyptacie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy,

10) zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy,

11) opieka ZUS +druk Z-15 ]

12) decyzji kierownika jednostki o przyznanych $wiadczeniach z ZFSS,

13) decyzji o przyznanych dodatkach do wynagrodzen tj. dodatek za
wychowawstwo, motywacyjny, opiekuna stazu , kierowniczy , funkcyjny,
stazowy, urlopy okolicznosciowe , opieka na dziecko z art. 188 Kodeksu
Pracy, premie,

Wszystkie wymienione wyzej dokumenty nalezy dostarczy¢ niezwiocznie do Wydziatu
Obstugi Finansowo-Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego,
najpozniej do 20 kazdego miesigca.

2.Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera sie, umowe zlecenie lub umowe o dzieto. Umowe sporzadza jednostka
organizacyjna zlecajgca prace, w trzech egzemplarzach z zachowaniem przepiséw o
ubezpieczeniu spotecznym:

1) pierwszy egzemplarz dla pracownika,

2) drugi egzemplarz dla wydzialu obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego,

3) trzeci egzemplarz pozostaje w jednostce.



3. Umowe o prace zlecong/dzieto podpisuje kierownik jednostki lub upowaznione przez
niego osoby i zleceniobiorca oraz parafuje Naczelnik Wydzialu Obstugi finansowo-
ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego

4.Rachunki za prace zlecone/dzieto wystawiane sg przez osoby wykonujace te prace i
majg na celu pokrycie naleznosci za wykonanie ustug, polegajacych na osobistej pracy.
Rachunki za wykonane prace zlecone powinny odpowiada¢ warunkom oraz podlegac
kontroli w ogélnie obowigzujgcym trybie.

5.Wynagrodzenie za prace zlecone i prace wykonywane na podstawie umowy o dzieto
wyptacane jest réwniez na podstawie list ptac sporzadzonych w oparciu o zawarte
wczesniej umowy.

6.Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy — dostarcza pracownik na
stanowisko ds. kadr w jednostce organizacyjnej, po rejestracji przekazywane jest ono
niezwlocznie do Wydzialu finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu
Kluczborskiego.

7.Decyzje o przyznanych Swiadczeniach z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
do Wydzialu Obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu
Kluczborskiego sg przekazywane zgodnie z zapisami regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych. Na podstawie ktérych Wydziat Obstugi finansowo-ksiegowej
jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego sporzadza listy bedgce podstawg do

wyptaty.

§ 15.1.Listy ptac sporzadzane s przez Wydziat obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskie, w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zZréodltowych, w terminie okreslonym
w regulaminie wynagradzania pracownikdéw przyjetym przez kazda jednostke
organizacyjng dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o0 prace, w
pozostatych przypadkach w terminie okreslonym w umowach( zlecenia, i o dzieto).

2.Listy ptac zawierajg nastepujace dane :

1) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) facznag kwote do wyptaty,

3) nazwisko i imie pracownika,

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki funduszu ptac,

5) sume wynagrodzen netto,

6) sume potrgcen z podziatem na poszczegdine tytuty,

7) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny itp.)

3.W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

1) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych.

2) innych (tj. sktadek zwigzkowych, wkfadow i pozyczek z kasy zapomogowo-
pozyczkowej, pozyczek do SKOK, pozyczek mieszkaniowych z ZFSS itp.
potrgcane sg z list ptac wytacznie za zgodg pracownika wyrazong w formie
pisemnej.

4.Listy ptac nie mogq zawiera¢ zadnych poprawek.



5.Listy ptac przed wyptatg powinny byc:

1) podpisane przez osobe sporzgdzajgca,

2) sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez Naczelnika
Wydzialu obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu
Kluczborskiego lub upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego,

3) sprawdzone pod wzgledem merytorycznym  przez pracownika ds. kadr
w jednostce organizacyjnej (potwierdzenie ujecia w listach ptac wszystkich
pracownikow zatrudnionych w jednostce, wszystkich zwolnien lekarskich
i urlopéw bezptatnych),

4) zatwierdzone do wyptaty przez Kierownika jednostki.

8§ 16.1. Zgodnie z ustawg z 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tj. Dz. U. z 2009r. Nr 205 poz. 11585 z pdzn. zm.), osoby zatrudnione w jednostkach
organizacyjnych na podstawie uméw o prace, umoéw zlecenia i umoéw o dzieto zgtaszane
sq do Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych w terminie 7 dni od daty powstania obowigzku
ubezpieczenia.

2. Zgtoszenia dokonuje pracownik ds. kadr w jednostce organizacyjnej.

3. Od wynagrodzen wyptacanych z wymienionych umoéw sg naliczane i odprowadzane
skfadki na ubezpieczenia spoteczne, skltadka zdrowotna, sktadka chorobowa, sktadka
wypadkowa, sktadka na Fundusz Pracy i podatek dochodowy od oséb fizycznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

817.1.Zasady ustalania wart,os'ci poczatkowej i S$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne sq
wyceniane :

1) wedlug wartosci brutto, tj. wartosci wedtug ktérej Srodek trwaly po raz
pierwszy zostat wprowadzony do ewidencji,
2) w przypadku zakupu :

- krajowego - jest to cena zakupu netto (bez VAT z faktury)
powiekszona o podatek VAT w kwocie, ktdra nie podlega odliczeniu;
powiekszona o0 koszty transportu, ubezpieczenia w drodze,
opakowania, montazu, zainstalowania wedlug wartosci netto, oraz
podatek VAT naliczony od wyzej wymienionych ustug — w czesci nie
podlegajacej odliczeniu, optat notarialnych, skarbowych i innych,
odsetek, prowizji i innych optat naliczonych od dnia nabycia do dnia
przekazania $rodka trwatego do uzywania,

z importu - warto$¢ celna powiekszona o cto, podatek importowy,
akcyzowy oraz podatek VAT w kwocie nie podlegajgcej odliczeniu,
montaz nabytych urzadzen wedtug ceny zakupu brutto (z VAT),
3) w drodze darowizny - warto$¢ rynkowa (aktualna) powiekszona o podatek
VAT,
4) ujawnienia - warto$¢ wynikajgcg z odpowiednich dokumentéw lub wartosc
rynkowg w przypadku $rodkéw trwatych nie objetych dotychczas ewidencja,
w wartosci ewidencyjnej wyposazenia - o ile $Srodek trwaly pozyskano w
drodze przekwalifikowania wyposazenia,
3. Warto$¢ netto - jest to warto$¢ aktualna, czyli poczatkowa (brutto)
skorygowana o dotychczasowe umorzenie.
4. Wartosci niematerialne i prawne
1) wartos¢ nabytych praw majatkowych ustala sie w cenie nabycia,
2) wartosci niematerialne - w wysokosci poniesionych kosztow.



§ 18. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentéw dotyczace dziatalnosci
inwestycyjnej i remontéw nie odbiegajg od ogdélnie obowigzujacych zasad, ktdre nalezy
stosowa¢ podobnie, jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledéw w
opracowaniu ograniczono sie do omoéwienia dokumentoéw dotyczacych inwestycji oraz
remontéw rozpoczetych i zakonczonych. Wszystkie dokumenty dotyczgce omawianych
operacji powinny by¢ kontrolowane przez Jednostke organizacyjng merytorycznie
zaangazowang i nadzorujacg wykonanie inwestycji i remontow.

Dokumentami stanowigqcymi podstawe zaewidencjonowania operacji dotyczacych
rozpoczetych inwestycji i remontéw sg faktury zewnetrzne od dostawcéw towardw i
ustug. Zakupy rzeczowych skfadnikéw majgtku moga by¢ udokumentowane wytgcznie
fakturami.

Dostawy srodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do
uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami zakupu
zgodnie z zaméwieniami oraz dotgczonymi do faktur dowodami ,,OT” — przyjecia $rodka
trwatego. Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy powinien by¢
dofaczony protokét z przyjecia wykonanej dokumentacji. W zakresie rob6t budowlano-
montazowych oraz naktadéw na remonty do faktury wykonawcy powinien by¢ dotgczony
protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw robét lub obiektow,
sprawdzony kosztorys powykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie kosztorysu umownego). Protokdét odbioru koncowego i przekazania do uzytku
inwestycji stanowi podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw
majatku trwatego, powstatych w wyniku robét budowlano-montazowych. Do omawianego
protokotu powinny by¢ dotagczone dowody OT — przyjecie $rodka trwatego, w ktérych
zgodnie z wynikajacg z protokotu faktyczng wartoscig inwestycji — ustala sie wartosc i
granice poszczegolnych sktadnikéw obiektéw otrzymanych z inwestycji. Dowody ,,OT”
stanowig podstawe do zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji zakonczonych.

1. Dowody OT stanowig udokumentowanie:

1) przychodu nowych $rodkdéw trwatych z zakupéw inwestycyjnych,

2) przychodu nowych $rodkéw trwatych z inwestycji budowlano -
montazowych, przychodu s$rodkéw trwatych uzywanych nabytych w
wyniku zakupow inwestycyjnych,

3) zwiekszenia wartosci srodkoéw trwatych na skutek ich modernizaciji.

2. Ponadto w obrocie $srodkéw trwatych stosuje sie nastepujace dokumenty:

1) PT — protokét zdawczo — odbiorczy, ktéry wystawiany jest przy:
przekazywaniu S$rodka trwatlego bezposrednio z zakupu, nieodptatnym
przekazaniu lub przyjeciu srodka trwatego (darowizna),

2) LT — likwidacja s$rodka trwatego, ktéry wystawiany jest w przypadku;
przeznaczenia do likwidacji, sprzedazy Srodka trwatego.

Dokumenty bedace podstawq do ewidencji operacji sporzgdzane sg przez jednostke
organizacyjng a nastepnie przekazywane wraz z dokumentem potwierdzajgcym nabycie
na ktérym naniesiony jest numer inwentarzowy pod ktérym jest on zarejestrowany
(fakturg, protokotem odbioru) do Wydziatu Obstugi finansowo- ksiegowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego w pierwszym dniu roboczym po tygodniu w
ktérym dokument wptynat do jednostki jednakze najpdzniej w dzien zaptaty badz w
takim czasie aby umozliwit ich zaksiegowanie w obowigzujacym terminie zgodnie z art.
20 ustawy o rachunkowosci tj. do 3-go kazdego miesigca nastepujgcego po miesigcu
sprawozdawczym.



Czesc¢ IV

Wewnetrzna kontrola dokumentow ksiegowych

818. W Starostwie Powiatowym prowadzona jest wewnetrzna kontrola dokumentow
ksiegowych w formie:

1) kontroli wstepnej prowadzonej zgodnie z zapisami ustawy o finansach
publicznych majacej na celu zapobieganie niepozgdanym i nielegalnym
dziataniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych,

2) kontroli biezace majacej na celu ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw
majgtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradzieza,

3) kontroli nastepnej , ktérej zadaniem jest sprawdzenie stanu faktycznego
poszczegodlnych zasztosci i dokumentéw odzwierciedlajgcych zasziosSci juz
dokonane.

Na dowdd kontroli przeprowadzajgcy ma obowigzek kazdorazowo umieszczenia swego
podpisu i daty badania na kazdym sprawdzanym dokumencie.

Czesc V

Obstuga bankowa

819.Dokonywanie ptatno$¢ odbywa sie na podstawie zaakceptowanych do zapfaty
dowoddéw ksiegowych po uprzednim wprowadzeniu wifasciwych danych tj. nazwy
dokumentu, numeru konta bankowego kontrahenta. Patnosci dokonywane sg przez
pracownika Wydziatlu Obstugi finansowo- ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu
Kluczborskiego upowaznionego do obstugi programu, odpowiedzialnego za prawidtowe
wprowadzenie danych a szczegélnosci nazwy i numeru konta kontrahenta,
posiadajacego nadane przez bank kody PIN i hasta, ktére stanowig zakodowany podpis
elektroniczny uprawniajacy do dokonywania operacji. Po wprowadzeniu danych przelewy
zostajg opatrzone certyfikatem kwalifikowalnym przez osoby uprawnione do
dysponowania rachunkiem bankowym zgodnie z kartg wzorow podpiséw kazdej
jednostki, po czym dokonuje sie przelewow. Potwierdzeniem zrealizowanych operacji na
rachunkach bankowych, sg wydruki wyciggéw bankowych dokonywane przez obstugujacy
bank i przekazywane do wydzialu na biezaco w nastepnym dniu po dniu dokonaniu
operacji. Wyciagi bankowe sg wpinane do oddzielnych segregatoréw prowadzonych dla
kazdego rachunku bankowego. Stanowig dowody ksiegowe bedace podstawg do
zarejestrowania w ksiegach rachunkowych.

Czes¢ VI

Ochrona danych

820.Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe i sprawozdania finansowe w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku przechowywane sg w nalezyty sposéb, chronigcy przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym upowszechnianiem, uszkodzeniem,
zniknieciem i zniszczeniem. Warunkiem wiarygodnosci, a wiec mocy dowodowej ksiag
rachunkowych i sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan finansowych jest — z jednej
strony — tatwy dostep do nich takze po uptywie lat i mozliwo$¢ szybkiego znalezienia
poszukiwanych informacji, z drugiej za$ strony — ich niezmiennos¢ i poufnos¢,
uzyskiwana dzieki ochronie tych zbioréw.

Ustawa zobowigzuje jednostke do przechowywania w swojej siedzibie dowodéw
ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oraz opisu przyjetych zasad



rachunkowosci, sprawozdania finansowego, jak réwniez sprawozdania z dziatalnosci w
oryginalnej postaci. W porzgdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiqg, z
podziatem na okresy sprawozdawcze ( miesigce).

Archiwowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéow z
poszczegoblnych okreséw. Gromadzi sie je w teczkach zgodnie z ich numeracjq, oznacza
sie nazwa jednostki, data, numerami dowodéw oraz znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentéw ( np. listy ptac) i symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii
archiwalnej.

Przekazywanie akt do archiwum zakltadowego odbywa sie na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego sporzadzanego w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktérych jeden pozostaje w archiwum a drugi Wydziale Obstugi finansowo- ksiegowej
jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego.

Zbiory dokumentéw ksiegowych przechowuje sie:

1) ksiegi rachunkowe przez 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych jednak nie krécej niz
5 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace inwestycji, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objete postepowaniem karnym albo
podatkowym w okresie 5 lat liczac od poczatku raku nastepujgcego po roku
obrotowy, w ktérym transakcje i postepowania zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci,

5) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty przez okres 5 lat.

Okresy przechowywania zbioréw oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktdérego dotyczg te zbiory.

Zbiory te zaopatruje sie nazwg i symbolem roku, utatwiajagcym ich odszukanie, oraz
poczatkowym i koncowym numerem zbioru dowodéw ksiegowych, dokumentéw
inwentaryzacyjnych, zbioréw ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych, pomocny przy kontroli
kompletnosci danych.

Inne dokumenty anizeli dotyczace przeniesienia praw majgtkowych do nieruchomosci,
powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki majatku, znaczgcych umow, list ptac oraz
okreslone jako wazne, przez kierownika jednostki, moga by¢ — po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego — przeniesione na mikrofilmy, a oryginaty zniszczone.

Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych na nosnikach za pomocg
komputera podlega szczegélnym wymogom art. 71 i 72 ustawy o rachunkowosci, ktére
umozliwiajg przechowywanie danych na nosnikach komputerowych.

Nosniki komputerowe sporzadzane sg w jednym egzemplarzu i przechowywane sg na
stanowisku administratora ( informatyk w Wydziale Organizacyjnym).

Zbiory lub ich czesci mogg by¢ udostepniane osobie trzeciej na terenie jednostki za zgodg
kierownika jednostki lub poza siedzibg jednostki za pisemng zgodg kierownika jednostki
pod warunkiem pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych
dokumentow.



Czes¢ VII

Zabezpieczenie mienia

§ 21.Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposOb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym
chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio
zabezpieczone. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego
pomieszczenia) powinien by¢ zamkniety na klucz, a okna pozamykane i wiaczony alarm.
Przebywanie w budynku po godzinach pracy odbywa sie na zasadach okreslonych w
regulaminie pracy.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie mienia jednostki ponosi wyznaczona
przez kierownika jednostki osoba.



Zatacznik nr 2 do
Uchwaty Zarzadu Powiatu w Kluczborku
Nr 45/174/2016

z dnia 12 stycznia 2016 r.

PROCEDURA WPROWADZENIA WSPOLNEJ OBSLUGI FINANSOWEJ JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH POWIATU KLUCZBORSKIEGO.

Dziatl I. Przeniesienie danych z ksiag rachunkowych.

8 1. Przeniesienie danych z ksigg rachunkowych z jednostek, w ktdrych likwidowana jest
obstuga finansowa nastepuje w formie zagregowanej tj. zestawienia obrotéw i sald na
dzien 31.12.2015 roku.

8§ 2.1. Jednostki, w ktérych likwidowana jest obstuga finansowa , prowadzg samodzielnie
rachunkowos$¢ za rok 2015.

2. W okresie od 1 stycznia 2016 roku do dnia 31 marca 2016 roku jednostki , w
ktérych likwidowana jest obstuga finansowa dokonujg wszystkich operacji
ksiegowych za 2015 rok prowadzgcych do zamkniecia ksigg rachunkowych za
2015 rok. tj.:

uzgadniajq i weryfikujg salda w ksiegach rachunkowych,

sporzadzajq sprawozdania budzetowe za grudzien 2015 roku do dnia 10 stycznia
2015 roku i przekazujq je do Starostwa Powiatowego w Kluczborku,

sporzadzajq sprawozdania budzetowe za IV kwartat 2015 roku do dnia 31
stycznia 2015 roku i przekazujg do Starostwa Powiatowego w Kluczborku,

sporzgdzajg sprawozdania do Urzedu Statystycznego ,

sporzgdzajg deklaracje Vat za 12.2015 roku i przekazujg jg do Urzedu
Skarbowego,

sporzgdzajq deklaracje DRA wraz z imiennymi raportami za 12.2015 i przekazujq
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

sporzgdzajg deklaracje PIT 4 R i przekazujg jg do Urzedu Skarbowego w
ustawowym terminie,

sporzadzajg deklaracje rozliczenia podatku od osob fizycznych PIT 11 za rok 2015
i przekazujq w ustawowym terminie pracownikom oraz do Urzedu Skarbowego,

dokonujg naliczenia trzynastki dla pracownikoéw za rok 2015,
dokonujg naliczenia dodatku wyrownawczego dla nauczycieli za 2015 roku
ujmujg w ksiegach rachunkowych wszelkie koszty i naleznosci roku 2015 ,

rozliczajg inwentaryzacje jezeli byta prowadzona w jednostce na koniec 2015
roku,

zamykajg ksiegi rachunkowe za 2015 rok,



10.

sporzgdzajg sprawozdanie finansowe za rok 2015 zatwierdzone przez Kierownika
Jednostki i Gtéwnego Ksiegowego i przedkiadajg do 31 marca 2016 roku w
Starostwie Powiatowym w Kluczborku

sporzadzajq zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych na
dzien 31 grudnia 2015 roku wraz ze szczeg6towym opisem kazdego salda.
Zestawienie nalezy przedtozy¢ wraz ze sprawozdaniem finansowym za 2015 rok.

W miesigcu styczniu 2016 r. w terminie do 13 stycznia 2016 roku dokonujg
wszelkich pfatnosci dotyczacych roku 2015 (tj. wynagrodzen nauczycieli
wyptacanych z goéry, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz Fundusz
Pracy, zobowigzan z tytutu dostaw towaréw i ustug powstatych w 2015 roku), a
takze biezacych dokumentéw, ktorych termin pfatnosci przypada do dnia 13
stycznia 2016 roku. Po tym terminie zostanie zablokowany dostep do bankowosci
elektronicznej i ptatnosci bedgq dokonywane w Wydziale Obstugi Finansowo-
Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego.

W terminie do dnia 20 stycznia 2016 roku jednostki , w ktérych likwidowana jest
obstuga finansowa przekazujq do Wydzialu Obstugi Finansowo-Ksiegowej
Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego angaze nauczycieli oraz
wszystkich pozostatych pracownikéw zatrudnionych w jednostce, wykaz kont
bankowych na ktére nalezy dokonywac przelewy wynagrodzen oraz pozostate
dane niezbedne do naliczenia ptac w tym karty wynagrodzen i karty zasitkowe za
2015 rok.

W terminie do 19 stycznia 2016 roku jednostki w ktérych likwidowana jest
obstuga finansowa przekazujq do Wydzialu Obstugi Finansowo-Ksiegowej
Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego informacje o kwotach podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych za miesigc grudzien 2015 roku, ktérych termin
zaptaty przypada na 20 stycznia 2016 roku.

W terminie do 22 stycznia 2016 roku przedktadajg w Wydziale Obstugi Finansowo-
Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego kopie deklaracji Vat
7 za miesigc grudzien 2015 roku oraz rejestry sprzedazy i zakupow.

W terminie do 15 stycznia przedktadajg uwierzytelnione kserokopie dokumentéw,
ktore wptywajgq na wynik finansowy roku 2015, a termin ich zaptaty przypada na
rok 2016 ( tj. faktury , umowy itp.) takze dokumenty , ktérych ptatnos¢ zostata
juz zrealizowana.

Niezwtocznie przekazuja oryginaty dokumentéw , ktére dotycza roku 2016.

W terminie do 20 stycznia 2016 roku przedktadajq kserokopie dokumentaciji
opisujacej zasady rachunkowosci w tym zaktadowy plan kont , zasady rozliczania
kosztow.

W terminie do 20 stycznia 2016 roku jednostki, w ktérych likwidowana jest
obstuga finansowo-ksiegowa powiadamiajg wtasciwy urzad o miejscu prowadzenia
ksiag.



Dzial 2. Zasady prowadzenia wspdlnej obstugi finansowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego.

8 3. Dyrektor kazdej obstugiwanej jednostki zatwierdza dowody ksiegowe , sprawozdania
budzetowe, sprawozdania finansowe projekty i plany finansowe oraz zmiany w planie
finansowym;

8 4. Ksiegi inwentarzowe wyposazenia, pomocy dydaktycznych pozostajg w jednostkach,
ich stan uzgadniany bedzie w terminach wyznaczonych przez Naczelnika Wydziatu
Obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego.

8 5. Sprawozdania budzetowe sporzadza Wydziat Obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego.

8§ 6. Sprawozdania statystyczne i SIO sporzadza jednostka obstugiwana po otrzymaniu
danych finansowych z Wydziatu Obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych
Powiatu Kluczborskiego w terminie umozliwiajacym prawidtowe ich wystanie.

8§ 7. ZasSwiadczenia o zarobkach pracownikéw, sporzadzajg jednostki obstugiwane
po uzyskaniu danych finansowych z Wydziatu Obstugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego.

§ 8. Dokumenty finansowo- ksiegowe w tym réwniez dokumenty ptacowe sporzadzone do
31 grudnia 2015 roku pozostajg w dotychczasowej siedzibie jednostki, w ktoérej
likwidowana jest obstuga finansowo- ksiegowa, z zastrzezeniem zapewnienia do nich
wgladu pracownikom Wydziatu Obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych
Powiatu Kluczborskiego.

8§ 9. Jednostki w ktoérych dotychczas stosowano do naliczania ptac program Vulcan
zobowigzane sg do udostepnienia swoich baz danych informatykowi ze Starostwa
Powiatowego w Kluczborku , natomiast pozostate jednostki muszg przekazac
dokumentacje niezbedng do zbudowania bazy danych w systemie ptacowym.

§ 10. Naliczenie i gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych pozostaje w jednostce organizacyjnej. Wydziat Obstugi finansowo-ksiegowej
jednostek organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego na podstawie przedtozonych
dokumentéw przekazuje Srodki na wydzielone rachunki bankowe, dokonuje wyptat,
sporzadza listy ptac oraz prowadzi ewidencje ksiegowaq.



