Uchwata nr 185/897/2009
Zarzadu Powiatu
w Tarnowskich Gérach
z dnia 16 lutego 2009 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych w Powiatowym Zespole Obslugi
Finansowej Oswiaty i jednostkach oswiatowych Powiatu Tarnogdrskiego

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o Rachunkowosci (Dz. U. Nr 76 poz. 694

z 2002 r.) z pézn. zm. oraz art. 5 ust. 9 ustawy o systemie oswiaty z dnia 07.09.1991 r. (Dz.U.nr 256
poz. 2572 z 2004 r.) z pbzn. zm.

Zarzad Powiatu
uchwala:

§1

Wprowadzi¢ Instrukcje w sprawie obiegu dokumentow ksiegowych w Powiatowym Zespole Obstugi
Finansowej Oswiaty i jednostkach o$wiatowych Powiatu Tarnogoérskiego stanowigca zatgcznik Nr 1 do
niniejszej Uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierzy¢ Dyrektorom szkét i placowek oswiatowych prowadzonych przez Powiat
Tarnogérski oraz Dyrektorowi Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Os$wiaty w Tarnowskich
Gérach.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujgcg od dnia 01.01.2009 r.
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Zatacznik do Uchwaly Nr 185/897/2009 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gorach
z dnia 16 lutego 2009 roku

INSTRUKCJA
w sprawie ohiegu dokumentéw ksiegowych
w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Os$wiaty i jednostkach oéwiatowych Powiatu Tarnogérskiego

Na podstawie art. Nr 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o Rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z pozn. zm.) Zarzad Powiatu Tarnogorskiego ustala nastgpujacy tryb obiegu dokumentow
ksiegowych.

. Zasady ogélne prowadzenia obstugi finansowo - ksiggowej.

§1
Obstuge ksiegowo — finansowg dla Szkét i placéwek oswiatowych Powiatu Tarnogorskiego prowadzi
Powiatowy Zespét Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gorach.

§2
Obstuga finansowo — ksigegowa szkét i placéwek o$wiatowych oraz PZOFO obejmuje:
a) prowadzenie kont syntetycznych, dla ktérych rejestracjia dokumentow prowadzona jest
w zestawieniach sald i obrotow,
b) prowadzenie kont analitycznych wg szczegdtowej ewidencii ksiegowe].

§3

Rok obrotowy to okres od 1 stycznia do 31 grudnia. Obstuga finansowo — ksiegowa obejmuje zadania
wiasne, tj. dziatalno$¢ podstawowa oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw na podstawie
zapisow zawartych w zestawieniach obrotéw i sald. Powiatowy Zespot Obstugi Finansowej Os$wiaty
w Tarnowskich Gérach zobowigzany jest prowadzié rachunkowo$¢ dajaca rzetelny i jasny obraz ich stanu
i sytuacji finansowej. Analityke do kont syntetycznych nalezy uzgadnia¢ co miesigc w terminie do 20-go
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Analityke uzgadnia gtéwny ksiegowy PZOFO z osobami
odpowiedzialnymi za prowadzenie ksigg poszczegdlnych jednostek. Obroty w zestawieniach sald nalezy
sumowac za dany miesigc oraz narastajaco od poczatku roku.

§ 4
Zadaniem PZOFO jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych dokonywana w sposob prawidiowy,
kompletny
i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:
a) zapewniona ma by¢ kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych w porzadku
chronologicznym

i systematycznym,

b) srodki trwate i pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu ewidencjonowane sg W kolejnosci
przychodow
i rozchodéw w nawigzaniu do kont syntetycznych i ewidencji analitycznej oraz ewidencji ilosciowo
— wartosciowej.

c) stan, przychody i rozchody ujmowane sg w raportach kasowych sporzadzanych nie rzadziej niz
jeden raz na miesiac, w sposob przejrzysty.

§5
Ewidencje operacji gospodarczych ustala si¢ w odpowiednich przekrojach:

a) stan $rodkéw pienigznych i érodkow rzeczowych, naleznosci, roszczen i innych sktadnikow
majatku jednostki, zobowigzan oraz innych zmian doprowadzajacych zapisy ksiegowe
do zgodnosci ze stanem rzeczywistym w drodze inwentaryzacji,

b) operacje gospodarcze nalezy ujmowac wg okresow sprawozdawczych, ktérych dotycza,

c) wartos¢ aktywow i pasywéw moze ulec zmianie w przypadku, gdy odrebne przepisy przewidujg
ich przeszacowanie.

§ 6



Operacje ksiegowe:
a) prowadzi si¢ w siedzibie Powiatowego Zespolu Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich
Gérach zgodnie z planami kont poszczegéinych szkét | placdwek oswiatowych.
b) zapisy prowadzi sig¢ w jezyku polskim,
c) podstawa zapisu jest dokument (dowdd ksiegowy).

Il. Dokumenty ksiggowe.

§7
Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dokumenty ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane kontrahentom jako oryginaly,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, stuzace np. do wystornowania btednego zapisu,
przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag.

§8
Pojeciem dokumentu ksiggowego okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasziych czynnosciach lub
stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiegowym nazywamy te czesc odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczgcie operacii gospodarczej
i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

§9
Poza speinieniem podstawowej roli jakq jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych, prawidiowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe majg za
zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegolnie z punktu
widzenia legalnosci, gospodarnosci i celowosci dokonanych operaciji,
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do potwierdzania dopetnienia obowigzkow.

§ 10

Prawidtowy dowéd ksiegowy musi spetniaé nastgpujace wymogi :

1) stwierdza¢ fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierac
cOo najmniej:

a) wiarygodne okreslenie wystawcy dowodu i wskazanie stron / nazwy i adresy/
uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

b) date wystawienia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowoéd dotyczy
z tym, ze jezeli data operacji gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu wystarczy
podanie jednej daty,

c) przedmiot operacji gospodarczej i jego wartosci oraz ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot
operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych,

d) wiasnoreczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie i jej prawidtowe
udokumentowanie,

e) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie daty
ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

2) dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgladem merytorycznym i formalno - rachunkowym,
a na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione. Dokonywanie wszelkiego
typu poprawek pierwotnego wpisu w dokumencie ksiegowym jest niedopuszczalne.

3) dowod ksiegowy winien by¢ oznaczony numerem w spos6b umozliwiajgcy powigzanie dowodu
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

§ 11
Dowody ksiegowe winne by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktora dokumentujg, kompletne, wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty oraz wolne od biedow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

§ 12
Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych mozemy korygowaé poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu wraz ze stosownym uzasadnieniem.
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§ 13
Btedy w dpwodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 14
Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaly, recznie, maszynowo lub przy uzyciu
komputera, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na dokonywanie dodatkowych wpisow lub zmiang
wpisu istniejacego.

§ 15

W sprawdzeniu dowodéw ksiegowych bierze udziat szereg wiasciwych komorek jednostki na skutek
czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentow pomigdzy poszczegolnymi  komorkami
organizacyjnymi. Powstaje wigc tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentow
od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretaciji i przekazania do
zaksiegowania. Poszczegolne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowac
nastepujace zasady:

a) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komorek , ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich

danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,
b) ograniczy¢ do minimum czas pozostawania dokumentu w danej komorce.

lll. Rodzaje dokumentow ksiggowych.

§ 16
Podstawg dokonania operacji gospodarczej sa
faktury — rachunki, faktury korygujace, noty ksiggowe,
rachunki kosztéw podrozy,
listy ptatnicze,
whnioski 0 wyplate zaliczek, rozliczenie zaliczek,
dokumenty bankowe,
dokumenty wewnetrzne.
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§ 17
Podstawg zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow Zrodiowych, ktére muszg byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego lub
w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrédtowych
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.

§ 18
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami zrodtowymi
uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzgdzen
lacznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang
spetnione co najmniej nastepujace warunki:
1) uzyskuja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oaz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnos$nych danych oraz
kompletnosci
i identycznosci zapisow,
4) dane Zrodiowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.



IV. Obieg dokumentéw i terminy ich przekazywania.

_ § 19
Wplywajace do szkét i placowek o$wiatowych faktury i rachunki od kontrahentow sekretariat zaopatruje
pieczatka
z data wptywu, rejestruje i kieruje do odpowiedniej komorki, ktéra zamawiata dostawe lub ustuge celem
sprawdzenia pod wzglgedem merytorycznym.

§ 20
Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym osob odpowiedzialnych za dany wydatek polega
na stwierdzeniu, ze:
1) poniesiony wydatek jest zgodny ze ztozonym zamowieniem lub obowiazujgcg umows ,
2) zlecona ustuga lub poniesiony wydatek na zakup jest celowy,
3) poniesiony wydatek zgodny jest z obowigzujacymi przepisami / tj. cennikami, taryfami/,
4) ustuga lub poniesiony zakup spetnia warunki rzetelnosci, legalnosci, gospodarnosci.
Na dowad sprawdzenia osoba odpowiedzialna za poniesienie wydatku na fakturze — rachunku umieszcza
klauzule
, sprawdzono pod wzgledem merytorycznym ANiG ccve v " i podpis.

§ 21
Na dowodach stanowigcych podstawe dokonania wydatkéw za wykonanie roboty, ustugi lub dostarczony
towar, pracownik upowazniony do odbioru umieszcza klauzule potwierdzajaca wykonanie roboty, ustugi
lub towaru.

W przypadku gdy dostarczone towary nie sg zuzywane bezposrednio, pracownik merytoryczny oprocz
klauzuli wymienionej wyzej powinien dokonac adnotacje, ze towary lub materiaty zostaty wpisane do:

1) ksiegi inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych.

2) ksiegi srodkéw trwatych.

3) Ksiegi wartosci niematerialnych i prawnych

4) ksiegi inwentarzowej ksiggozbioru.

5) kartoteki magazynowej.

§ 22
Pracownik szkoty lub placowki o$wiatowej, wpisuje w/w srodki do ksiag inwentarzowych znajdujacych sig
w szkole lub placowce os$wiatowej. Ksiggi inwentarzowe zbhioréw bibliotecznych prowadzone sg
w bibliotece przez upowazniong osobg. Obowigzek wpisu do ksiegozbioru nie dotyczy broszur i gazet
przeznaczonych do podrecznego uzytku.

§ 23
Jezeli towar lub materialy przeznaczone sg do bezposredniego zuzycia na fakturze rachunku winna by¢
adnotacja, ze materiaty przeznaczone sg do bezposredniego zuzycia.

§ 24
Prawidtowoéé rozliczenia faktur za prace remontowe i inwestycyjne potwierdza, osoba merytorycznie
odpowiedzialna. Do faktury dotacza sie kazdorazowo protokét odbioru robot potwierdzony przez
inspektora nadzoru /czesciowy lub koricowy/ oraz potwierdzenie zgodnosci zamowienia z ustawg
o zamoéwieniach publicznych.

§ 25
Po kontroli merytorycznej dokumenty kierowane sg do sprawdzenia pod wzgledem formaino —
rachunkowym.

§ 26
Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, ze dowody zostaty
wystawione w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidiowego dowodu oraz
ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw rachunkowych. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie przez zamieszczenie klauzuli .sprawdzono pod
wzgledem formalno — rachunkowym dnia . . ., i podpisu pracownika sprawdzajgcego.



§ 27
Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formaino — rachunkowym dowody podlegajg zatwierdzeniu
przez Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej do wyptaty.

§ 28
Rachunki i faktury do zaptaty powinny by¢ dostarczone do PZOFO w terminie nieprzekraczalnym
najpdzniej 10 dni przed terminem zaptaty. Za nieterminowg zaptate faktury z powodu:
1) nieprawidiowego opisu,
2) braku stwierdzenia wykonania ustugi,
3) niekompletnosci dokumentow,
4) dostarczenie po terminie ptatnosci
odsetki reguluje osoba , ktora dostarczyta dokument do zaptaty bez speinienia w/w wymagan.

§ 29

1. Zestawienie dokumentéw ksiegowych przyjete do PZOFO zostaje opieczetowane pieczgcig
wplywu oraz zarejestrowane w ksigzce korespondenciji,

2. Zataczone do zestawienia dokumenty zostajg przekazane do osoby obstugujgcej dang jednostke,

3. Faktury zlozone jako zatgcznik do zestawienia zostajg odnotowane w rejestrze zamoéwien
publicznych danej jednostki dla danego kodu CPV przez pracownika zajmujgcego sig sprawami
administracyjnymi, a nastepnie przekazany jest do Dyrektora Zespotu celem zadekretowania do
osoby zajmujacej sie obstugg danej jednostki.

§ 30
1. Pracownik dziatu ksiegowo — finansowego po otrzymaniu dokumentu dokonuje dekretaciji
dokumentu pod wzgledem zakwalifikowania do poszczegdinych dziatow, rozdziatow, paragrafow
oraz konta ksiegowego z oznaczeniem okresu ktérego dany dokument dotyczy i podpisu osoby
dekretujacej
2 Po dokonaniu dekretacji i ksiegowania dokumenty ksiggowe przekazane sag do zatwierdzenia
przez Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora PZOFO.

V. Sporzadzanie i ksiggowanie deklaracji miesiecznych wptat na PFRON DEK -1 lub
INF -1

§ 31

1. Deklaracje wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych DEK -1 Iub
informacja o ilosci pracownikow zatrudnionych w jednostce INF -1 sporzadzana jest w kazdej
jednostce — przez administratora PFRON posiadajgcego aktualny wygenerowany klucz prywatny
upowazniajacy do sporzadzania i przesytania droga elektroniczng poszczegolnych deklaracii.

2. Sporzadzone w systemie PFRON deklaracje zostajg nastepnie w formie papierowej przekazane
do PZOFO — celem umieszczenia w ksiggach danego miesigca oraz .
a) w przypadku deklaraciji — DEK-1 dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego
b) w przypadku deklaracji INF -1 dotaczenia do ksigg w celu dowodowym wykazujacym brak

zobowigzania podatkowego

VI. Wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenie zaliczki.

§ 32
Zaliczki do rozliczenia moga by¢ wyptacone pracownikom na zakup materiatlow, zZywnosci, pomocy
naukowych
i dydaktycznych, zakupy sprzetu i materiatéw, zakupy ustug, szkolenia, podréze stuzbowe.

§ 33
Zaliczke udziela si¢ na podstawie whiosku o zaliczke /druk znormalizowany/. Whiosek o zaliczke powinien
zawierac:
1) imie i nazwisko, stanowisko osoby ubiegajacej sie o przyznanie zaliczki,
2) kwote i cel na jaki ma by¢ przeznaczona,
3) termin rozliczenia oraz podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej,
4) podpis pod klauzulg oéwiadczenia o wyrazeniu zgody na potracenie zaliczki

z najblizszych poboréw w wypadku nie dotrzymania terminu rozliczenia.



