Zatacznik do zarzadzenia nr 121.2025
Starosty Pilskiego

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych dla jednostek obslugiwanych przez Referat

Wspolnej Obstugi Jednostek Wydzialu Oswiaty Starostwa Powiatowego w Pile

Rozdzial 1. Postanowienia ogoélne

1. Niniejsza instrukcja okres§la zasady rzetelnego i pelnego dokumentowania oraz rejestrowania operacji

gospodarczych od chwili ich wytworzenia (lub wplywu do jednostki obslugiwanej) do momentu wptywu do

Referatu Wspo6lnej Obstugi Jednostek, zgodnie z obowiazujacym podziatem zadan i odpowiedzialnosci.

2. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

a) prawidlowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

b) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

¢) terminowego przekazania dokumentdéw stuzbom finansowo-ksiggowym,

d) okreslenia wymogdéw jakim powinny odpowiadaé dowody ksiegowe stanowigce podstawe

zapiséw w ksiegach rachunkowych.

3. Dyrektorzy jednostek obstugiwanych sa zobowigzani do rzetelnego wypetniania obowiazkéw okreslonych

niniejszg instrukcja, a w szczegdlnosci do tego, by nie dopusci¢ do zaptaty zobowigzan po terminie ptatnosci

i prawidlowo okresli¢ rodzaj wydatku.

4. Dyrektorzy jednostek obstugiwanych majg wyltaczne kompetencje do dysponowania srodkami publicznymi

oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien

wydatkow, w tym planie, w ramach upowaznienia.

5. Gloéwny ksiggowy Referatu Wspolnej Obstugi Jednostek, odpowiada za rachunkowo$¢ i sprawozdawczos¢

jednostek obstugiwanych w ramach przyznanego planu finansowego.

6. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Wspdlnej Obstugi Jednostek Wydziatu Oswiaty Starostwa
Powiatowego w Pile,

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugiwang przez referat,

dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki obstugiwanej przez referat, osobg
zastepujaca lub upowazniong — zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami jednostki,

gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtdéwnego ksiggowego referatu, osobe ja zastepujaca
lub upowazniong przez dyrektora Wydziatu Oswiaty,

instrukcji — nalezy przez to rozumiec instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych dla jednostek obstugiwanych przez referat,

fakturze — nalezy przez to rozumie¢ fakture, rachunek, note¢ obciazeniowa lub inny dokument o

podobnym charakterze powodujgcy zmiany w planie finansowym jednostki.



Rozdzial 2. Dowody ksiegowe — zasady ogolne

1. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na
zadanie organow kontroli nalezy zapewni¢ thumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiggowy
opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska wedtug
kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej lub gdy nie jest mozliwe
uwzglednienie kursu faktycznego, wedlug $redniego kursu NBP obowiazujacego w dniu
roboczym poprzedzajacym przeprowadzenie operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
umieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

3. Bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych wlasnych mozna korygowac jedynie poprzez
wystawienie dokumentu korygujacego, natomiast dowody zewngtrzne obce ma prawo korygowac
wylacznie wystawca dokumentu.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btgdnej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen Iub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter Iub cyfr. Zasady te majg zastosowanie wylacznie dla dowodow, dla ktérych
nie zostat ustalony przepisami szczegotowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

5. Dowody ksiggowe przekazywane do referatu powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez dyrektora jednostki lub pracownikéw jednostki obstugiwanej, a wiasciwi
pracownicy referatu dokonuja kontroli formalno-rachunkowe;.

6. Kontrola merytoryczna, o ktérej mowa w instrukcji oznacza, ze:

1) dokument wystawiony jest przez wlasciwy podmiot,

2) dokument zakupu jest wystawiony na nabywce tj. Powiat Pilski, Al. Niepodlegtosci 33/35, 64-
920 Pita NIP: 7642611565 oraz odbiorce tj. dane jednostki obstugiwanej wraz z numerem NIP
jednostki obstugiwane;,

3) ujete w dokumencie dane sg zgodne z rzeczywistoscia,

4) operacja gospodarcza zostala wykonana na podstawie wczesniej zawartej umowy lub
ztozonego zamowienia/zlecenia.

5) ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaty rzeczywiscie wykonane,
w sposéb okreslony w umowie i odpowiadajg wymaganiom jednostki,

6) operacja zostala wykonana w sposob rzetelny, oszczgdny i1 efektywny z zachowaniem
nalezytej starannosci,

7) wykonanie operacji gospodarczej jest niezb¢dne do zabezpieczenia poprawnego wykonania

zadan lub funkcjonowania jednostki.



7.

10.

11.

12.

13.

14.

W ramach kontroli merytorycznej nalezy rowniez opisa¢ przedmiot faktury w sposob

umozliwiajacy jednoznaczne powigzanie z planem finansowym jednostki wraz ze wskazaniem

klasyfikacji budzetowe;j).

Zakres kontroli merytorycznej obejmuje takze stosowanie ustawy — Prawo zamowien

publicznych. Za stosowanie ustawy — Prawo zamoOwien publicznych odpowiada dyrektor

jednostki obstugiwanej lub upowazniony pracownik w jednostce obstugiwane;.

Potwierdzenie zastosowania odpowiedniej procedury nastepuje w momencie umieszczenia na

dokumentach ponizszej adnotacji:

»Do wydatku nie stosuje si¢ przepisow ustawy z 11.09.2019 r. PZP wartos¢ zamowienia jest

nizsza niz 170.000 zt”°, lub

» Wydatek zrealizowany zgodnie 7 ustawq 7 11.09.2019 r. Prawo Zamowien Publicznych, w

trybie...”

- potwierdzone czytelnym podpisem przez upowazniong osob¢ wraz z datg (nieczytelny podpis

musi by¢ potwierdzony pieczatka imienng).

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastgpuje w momencie umieszczenia na

dokumentach zapisu: ,,Nie wnosze uwag do celowosci i legalnosci wydatku. Sprawdzono pod

wzgledem merytorycznym” wraz z datg i czytelnym podpisem (nieczytelny podpis musi by¢

potwierdzony pieczatka imienng).

Wykaz o0séb odpowiedzialnych za kontrole merytoryczng oraz kazdorazowo zmiany w tym

zakresie dyrektorzy jednostek obstugiwanych przekazujg gtownemu ksiggowemu.

Osobami upowaznionymi do kontroli formalno-rachunkowej sa pracownicy referatu, ktorym w

zakresie czynno$ci powierzono prowadzenie rachunkowosci.

Przeprowadzona kontrola formalno-rachunkowa, o ktérej mowa w instrukcji oznacza, ze:

1) dokument zawiera wszystkie elementy okreslone w instrukcji,

2) dokument zostatl sporzadzony w sposdb kompletny, staranny, czytelny, w sposob trwaly i
zrozumialy,

3) sporzadzenie, opisanie i kontrola dokumentu zostaly przeprowadzone przez wiasciwych
pracownikow,

4) dokument jest wolny od bledéw rachunkowych,

5) dokument nie zawiera poprawek tresci dokonanych w sposob niedozwolony przepisami,

6) dowodem sprawdzenia dokumentu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym jest
ztozenie podpisu przez odpowiedniego pracownika referatu.

Glowny ksiegowy w razie ujawnienia:

1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu — zwraca go dyrektorowi jednostki w
celu ich usunigcia,

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostala ujgta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie niemajgce pokrycia w planie finansowym — odmawia jego
podpisania powiadamiajac jednocze$nie dyrektora jednostki i dyrektora Wydzialu O$wiaty,

3) w celu realizacji zadan gléwny ksiegowy ma prawo zada¢ od dyrektoréw jednostek udzielania



w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien jak rowniez udostgpniana
do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji 1 wyjasnien.
15.Potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej nastgpuje w momencie umieszczenia
na dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu ponizszej adnotacji:
wSprawdzono pod wigledem formalnym i rachunkowym” wraz datg i czytelnym podpisem
(nieczytelny podpis musi by¢ potwierdzony pieczatkg imienng).

16. Za réwnoznaczne z dokumentem tradycyjnym, w formie papierowej, uznaje si¢ elektroniczny
dokument ksiggowy. Opis dokumentdéw elektronicznych zawarto w Komunikacie nr 10 Ministra
Finanséw z dnia 18.05.2010 r. w sprawie ogloszenia uchwaly Komitetu Standardow
Rachunkowo$ci w sprawie przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie niektorych zasad
prowadzenia ksigg rachunkowych.

17. Dopuszcza si¢ nieumieszczania na elektronicznym dowodzie ksiggowym dodatkowych adnotacji,
opisow i podpisow, z uwagi na fakt, ze system ksiegowy pozwala na dotaczenie do
elektronicznego dokumentu ksiegowego odpowiednich adnotacji, opisow, uwag ktére opatrzone
podpisem elektronicznym zapewniajg ustalenie czasu i osoby dokonujacej sprawdzenia, ujecia w

ewidencji czy zatwierdzenia.

Rozdzial 3. Dokumentacja ksiegowa

1. Przed zaciggnigciem zobowigzania/dokonaniem wydatku dyrektor jednostki jest obowigzany
sprawdzi¢, czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki w systemie Finanse VULCAN.

2. Dyrektor jednostki powiadamia droga mailowa pracownika referatu zajmujacego si¢ dang
placowka o planowanym wydatku/zaciggnigciu zobowigzania.

3. Umowy muszg by¢ dostarczone do ksiggowosci referat w ciagu 3 dni po podpisaniu ich przez
strony umowy, ale zawsze minimum 3 dni przed rozpoczgciem ich realizacji. Umowy do
zaksiggowania muszg by¢ dostarczone z jednostek w miesigcu ich podpisania.

4. Dokumenty ksiggowe niezwlocznie po otrzymaniu pracownicy referatu obowigzani sa
zewidencjonowac¢ w systemie Finanse VULCAN.

5. Wszelkie dokumenty bedace podstawa ujecia w ksiegach rachunkowych nalezy dostarcza¢ w
oryginale do referatu. Dokumenty ksiegowe sa wylaczone z ewidencji w systemie EZD
funkcjonujagcym w  Starostwie Powiatowym w Pile. Do dokumentéw nalezy dotaczy¢
odpowiednie dokumenty zrédtowe dokumentujace zasadnos$¢ poniesienia wydatku, w tym m.in.:
umowy, zlecenia, zamowienia, protokoty odbioru, zgloszenie na szkolenie wraz z programem
szkolenia, bilety, ewidencje przebiegu pojazdu.

6. Dokumenty potwierdzajagce zakup S$rodkow rzeczowych powinny odpowiednio zawieraé
adnotacje, ze zostaly przekazane do bezposredniego zuzycia albo wpisano do ksiggi
inwentarzowej czy wpisano do ewidencji dodatkowej (ilosciowej, odziezy ochronnej itp.), np.:

» Wyposaienie wymienione w fakturze wpisano do ksiegi inwentarzowej wartosciowej/

ilosciowej pod numerem ...” data i podpis,



. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspolfinansowanych ze srodkow UE lub innych

srodkow zagranicznych dowody ksiegowe winny by¢ opatrzone dodatkowymi adnotacjami

wynikajacymi z tych umow i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

. Pracownik jednostki obstugiwanej, ktory nie przygotuje dowodow do realizacji w sposob

wiasciwy, co w efekcie spowoduje zwrot dokumentdow celem ich uzupelnienia, ponosi

konsekwencje za wynikte z tego tytutu odsetki.

. Fakt dokonania zakupu z pobranej zaliczki, za gotowke, musi by¢ uwidoczniony na dokumencie

w formie stwierdzenia ,,zaptacono gotowkq” lub potwierdzony dokumentem KP wystawionym

przez sprzedawce lub innym réwnowaznym dokumentem.

10. Ustala sie nieprzekraczalny termin dostarczenia oryginatéw dokumentéw do referatu do 3 dni

11.

roboczych od dnia otrzymania dokumentu przy terminie platno$ci min. 14 dni. Dyrektorzy
jednostek ustalaja termin ptatnosci na dokumentach sprzedazy nie wigcej niz 21 dni, chyba ze
obecnie obowiazujace umowy stanowig inacze;j.

W przypadku otrzymania faktury w terminie uniemozliwiajacym terminowa zaplate, do
obowiagzkéw dyrektora jednostki nalezy ustalenie nowego terminu zaptaty umozliwiajacego

terminowg zaplate.

12. Na podstawie przedtozonych przez jednostke dokumentow, referat jest odpowiedzialny za:

1

1) przyjmowanie dokumentéw od obstugiwanych jednostek — potwierdzanie ich data wptywu do
referatu - oraz dokonywanie ich kontroli formalno-rachunkowej,

2) ewidencjonowanie dokumentéw w systemie Finanse VULCAN i przekazywanie ich do
ptatnosci,

3) biezace dekretowanie dowoddéw ksiggowych i prowadzenie ksigg rachunkowych, kontrole
zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym jednostki,

4) sprawdzenie, czy kazdy dowdd ksiggowy powodujacy zaciggnigcie zobowigzania/dokonanie
wydatku, jest zgodny z planem finansowym jednostki,

5) sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz deklaracji czastkowych VAT,

6) ewidencjonowanie srodkoéw trwalych i sporzadzanie amortyzacji rocznej,

7) inwentaryzacje aktywow i pasywoOw, ich wycene oraz ustalenie wyniku finansowego z
wylaczeniem spisu z natury.

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych.

3.Zastepcze dowody ksiggowe stosuje si¢ wylacznie w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci
uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw zréodlowych 1 do udokumentowania operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem nie sa zakupy opodatkowane podatkiem VAT. Dowod
sporzadza osoba przeprowadzajaca operacje i okre§la w nim rodzaj oraz warto$¢ operacji a takze

przyczyng¢ braku zewnetrznego dowodu obcego.

14.Dopuszcza si¢ nieumieszczanie na dowodach ksiggowych sposobu zakwalifikowania do ujecia w

ksiggach rachunkowych dowodow ksiegowych (dekretacji), z uwagi, iz system Finanse

VULCAN pozwala na dekretacje dowoddéw ksiggowych bezposrednio w systemie finansowo-



ksiggowym oraz sporzadzenie odpowiedniego wydruku w dowolnym momencie.

Rozdzial 4. Dokumentacja placowa

1. Dokumentacja kadrowa dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obslugiwanych sporzadzana jest na platformie Kadry VULCAN i przechowywana jest w
jednostce obstugujacej. Wszelkie dokumenty kadrowe (zrodtowe) sa wytwarzane w jednostce i
tam pozostaja. Do referatu nalezy dostarcza¢ wylacznie dane juz przetworzone (wtdrne),
niezbedne do przygotowania list plac.

2. Dyrektor jednostki odpowiada za tre$¢ danych kadrowo-ptacowych oraz za wprowadzenie danych
do systemu Kadry VULCAN, SIO, PFRON i GUS oraz terminowe ich dostarczenie do referatu —
nie pozniej niz 2 dni przed wyplata odpowiedniego wynagrodzenia:

a) zwolnienia lekarskie — na podstawie danych z PUE ZUS.

b) sktadniki zmienne wynagrodzen, m.in. dodatek motywacyjny — na podstawie zestawienia

podpisanego przez osoby sporzadzajace oraz zatwierdzone przez dyrektora,

¢) potracenia z list ptac — na podstawie upowaznien udzielonych przez pracownikéw lub innych

dokumentow upowazniajacych do ich dokonania, z tym, ze, do referatu, w styczniu kazdego roku,

przekazywane sg zbiorcze informacje dla wszystkich pracownikow, natomiast w kolejnych
miesigcach wylacznie informacje o zmianach w potraceniach.

3. Pracownik kadr jest zobowigzany zglosi¢ do instytucji obstugujacej PPK, w terminie okreslonym
w odrebnych przepisach, osobg¢ zatrudniong, ktora zadeklarowata przystapienie do programu.

4. Dokumentacja pltacowa dla wszystkich pracownikow zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych sporzadzana jest na platformie Ptace VULCAN i przechowywana jest w jednostce
obstlugujace;.

5. W przypadku przekazywania danych do pracownikoéw zajmujacych si¢ ptacami z wykorzystaniem
poczty elektronicznej, pracownicy jednostki s3 zobowigzani do zabezpieczenia ich zgodnie z
wymogami bezpieczenstwa informacji.

6. Wyplaty z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

1) dokumentem stanowiagcym podstawe naliczenia wyptat z ZFSS sa wykazy dofinansowan w
ramach rodzajow $wiadczen okreslonych w Regulaminie ZFSS i informacji o zasadach
podziahu srodkoéw ZFSS, przekazywane przez dyrektora lub osobe upowaznion,

2) kontrola merytoryczna §wiadczen z ZFSS jest dokonywana przez przewodniczacego komisji
socjalnej i1 polega na sprawdzeniu czy S$wiadczenia socjalne zawarte w wykazach
wymienionych w pkt. 1 zostaly przyznane zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumentach, o ktorych
mowa w pkt. 1, poprzez zamieszczenie podpisu osoby wskazanej w pkt. 2 wraz z pieczatka
imienng 1 data dokonania kontroli. Podpis oznacza zatwierdzenie merytoryczne dokumentu.

4) dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 1 sa przekazywane przez dyrektora lub osobg



7.

upowazniong.

Tabele dotyczace godzin ponadwymiarowych, doraznych, zastgpstw itd. za dany m-c jednostka
przekazuje, w formie dokumentu opatrzonego podpisem kwalifikowanym, do referatu droga
elektroniczng maksymalnie do 3 dnia kolejnego m-ca.

Wykazy potracen dobrowolnych z wynagrodzen pracownikow powinny by¢ dostarczone
najpozniej na 2 dni przed terminem wyptaty wynagrodzenia. Dobrowolne potracenia beda
realizowane zgodnie z przepisami KP. Zgody na potracenia jednostki maja obowigzek
niezwlocznie dostarczy¢ pracownikowi obstugujacemu jednostke droga elektroniczna.
Obowigzkowe potracenia z wynagrodzenia, ktore pracodawca jest zobowigzany potracaé z
wyplaty pracownika i przekazywaé do odpowiednich instytucji czy organdéw nalezy przekazaé

droga elektroniczng niezwlocznie po otrzymaniu pisma.

10. Dokumenty zwiagzane z zatrudnieniem nowego pracownika (umowa o pracg/umowa

11

zlecenie/umowa o dzieto, o$wiadczenie pracownika dla potrzeb zgloszenia do ubezpieczen
spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego, o$wiadczenie o podstawowym miejscu pracy,
PIT2, o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej, oswiadczenie o pobieraniu

renty/emerytury itp.) powinny by¢ dostarczone niezwlocznie droga elektroniczna.

. Dokumenty zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy przez pracownika ($wiadectwo pracy)

powinny by¢ dostarczone niezwlocznie drogg elektroniczna.

12. Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych, pracownicy referatu s3 odpowiedzialni za:

1) sporzadzanie list ptac dla pracownikow i zleceniobiorcow (w tym naliczanie $wiadczen
pienigznych z tytulu choroby i macierzynstwa) oraz ich kontrole formalno-rachunkows; po
akceptacji przez gléwnego ksiggowego dokument podlega kontroli merytorycznej oraz
zatwierdzeniu przez dyrektora jednostki,

2) przelew wynagrodzen i wszelkich potracen na odpowiednie rachunki bankowe,

3) przekazywanie miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych PPK wraz z optaceniem sktadek do
15 dnia kolejnego miesiaca,

4) realizowanie zadan z zakresu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych (zgloszenia,
wyrejestrowania, rozliczenia) w tym obstuga programu Platnik,

5) naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego naleznych zaliczek
na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych, informacji PIT dla pracownikow, emerytéw i uczniow
oraz przekazanie ich do jednostki i wtasciwych urzedow skarbowych,

7) sporzadzanie rocznych kart zarobkowych i zasitkowych oraz informacji rocznej dla osoby
ubezpieczonej (RMUA),

8) przygotowanie dokumentacji niezbednej do odpowiedzi na pismo z instytucji m.in. ZUS, US,
kancelarii komorniczej. Pracownicy referatu nie sporzadzajg odpowiedzi na pisma kierowane
do obstugiwanych jednostek.

9) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w tym ERP-7 dla jednostek

obstugiwanych na podstawie posiadanej dokumentacji od 2026 roku lub dostarczonej przez



jednostke dokumentacji archiwalne;j.

10) analizowanie realizacji planoéw wynagrodzen, w tym pomoc przy ich opracowywaniu,

11) wprowadzanie i uzgadnianie danych do realizacji zadan przewidzianych w art. 30 KN.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Rozdzial 5.

Liste ptac podpisuja:

1) pracownik referatu odpowiedzialny za sporzadzenie listy ptac, ktory podpisem potwierdza, ze
lista plac zostata sporzadzona, potwierdzajac jednoczesnie swoim podpisem fakt dokonania
kontroli formalno—rachunkowej;

2) glowny ksiggowy referatu — potwierdza swoim podpisem zabezpieczenie $rodkoéw
finansowych w planie wydatkow,

3) dyrektor jednostki obstugiwanej (pracodawca) lub osoba przez niego upowazniona -
zatwierdza list¢ ptac do wyptaty,

Listy ptac podpisywane sa przez dyrektorow jednostek obstugiwanych, po uzgodnieniu z

pracownikiem je sporzadzajacym najpdzniej w poprzedzajacym dniu roboczym. Podpisanie list

ptac przez dyrektora po tej godzinie, nie gwarantuje dokonania przelewow i1 wyplaty
wynagrodzenia w danym dniu.

Listy ptac podpisywane s3 elektronicznie przy uzyciu kwalifikowanego certyfikatu w systemie

Ptace VULCAN z zachowaniem kolejno$ci podpiséw i zgodnie z instrukcja zawarta w programie.

W wyjatkowych przypadkach listy ptac moga zosta¢ podpisane podpisem kwalifikowanym poza

systemem Ptace VULCAN lub w formie papierowe;j.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i kompletne dostarczanie dokumentow zrodtowych do

sporzadzania listy plac spoczywa na dyrektorach jednostek obstlugiwanych.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe sporzadzanie listy plac, potracenie i naliczenie sktadek na

ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne, zaliczki na podatek dochodowy dla

pracownikow jednostek obstugiwanych spoczywa na pracownikach ds. ptac referatu.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe dokonanie wyplat wynagrodzen dla pracownikoéw

jednostek obstugiwanych, spoczywa na gtownym ksiggowym referatu.

Ewidencja skladnikéw majatkowych oraz inwentaryzacja

Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego prowadzona jest w module Finanse VULCAN.
Ewidencja analityczna pozostalych srodkow trwatych prowadzona jest w formie papierowej, w
module Inwentarz VULCAN lub w systemach komputerowych funkcjonujacych w jednostkach
obstugiwanych, na podstawie dokumentdéw dotyczacych ruchu majatku. Do korzystania z modutu
Inwentarz VULCAN uprawniony jest uzytkownik jednostki obslugiwane;,

Dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych (np.: OT, LT, PT) sporzadza wlasciwy rzeczowo
pracownik jednostki obstugiwanej. Dyrektor jednostki ma obowigzek niezwtocznie dostarczy¢ do
referatu dokumenty dotyczace ruchu srodkéw trwatych.

Znajdujace si¢ w jednostce Srodki trwate musza by¢ odpowiednio oznaczone etykieta zawierajaca



co najmniej indeks i nazwe jednostki.

5. Przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji mozliwe jest w aplikacji Inwentarz VULCAN.

6. Kierownik jednostki obstugiwanej obowigzany jest do Scistej wspotpracy z referatem w zakresie
przeprowadzenia inwentaryzacji.

7. Protokoty z inwentaryzacji podpisuja czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz osoby
odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane mienie, a cate sprawozdanie oceniajgce wyniki
zatwierdza kierownik jednostki obstugujacej lub osoba przez niego wyznaczona.

8. Referat odpowiedzialny jest za:

1) sprawdzenie spisanych z natury sktadnikow majatkowych pod wzgledem warto$ciowych
oraz pordwnanie z saldami konta ksiggowych,

2) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

3) ujecie w ksiegach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja, co do ich
rozliczenia,

4) sporzadzenie i wystanie do kontrahentow wyciagow z kont celem uzgodnienia sald,

5) potwierdzenie prawidtowosci sald z wyciagdéw nadestanych przez kontrahentow,

6) zweryfikowanie prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych przez
porownanie ich z odpowiednimi dokumentami.

9. Referat przygotowuje i wysyta do GUS roczne zbiorcze sprawozdanie statystyczne F-03 o stanie
i ruchu s$rodkow trwatych w terminach ustawowych, w imieniu wszystkich jednostek
obstugiwanych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe sporzadzenie sprawozdan ponosi

wlasciwy rzeczowo pracownik referatu.

Rozdzial 6. System Informacji Oswiatowej

1. Pracownicy referatu wprowadzaja dane do bazy danych w SIO w zakresie:
1) dane placowe - pracownicy ds. ptac,
2) dane o wydatkach szkot — pracownicy ds. obstugi finansowo-ksiggowe;.

2. Dane dotyczace =zatrudnienia, wymiaru etatu, poziomu wyksztalcenia, stopnia awansu
zawodowego, wynagrodzen nauczycieli, dane dotyczace pracownikdéw niepedagogicznych oraz
pozostate dane kadrowe oraz dane dziedzinowe, dane zbiorcze, dane dotyczace dzieci, dane
dotyczace organizowanych zaje¢, pomocy psychologiczno-pedagogicznej, posiadanych opinii i
orzeczen oraz wszystkie inne dane niemajace bezposredniego zwigzku z danymi dotyczacymi
ptacowymi wprowadzaja pracownicy jednostki obstugiwane;j.

3. Dyrektor jednostki obstugiwanej ma obowigzek kontrolowaé terminowo$¢ oraz poprawnosc
danych znajdujacych si¢ i przekazywanych do bazy danych SIO.

4. Pracownicy jednostki obstugiwanej odpowiedzialni za wprowadzanie danych do SIO, dokonujg
wstepnej weryfikacji raportow subwencyjnych, a dokonanie weryfikacji potwierdzajg podpisem

raportow.



Rozdzial 7. Operacje na rachunkach bankowych

1. Dyspozycji, wptat i wyplat na rachunkach bankowych, dokonujg osoby wymienione w karcie wzorow
podpiséw dla danej jednostki, na podstawie wiasciwie sporzadzonych dowodow ksiggowych (poddanych m.in.
kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j).

2. Realizowanie operacji przelewow i aktualizacja sald rachunkdéw w systemie bankowosci elektronicznej
dokonywana jest wytacznie przez upowaznionych pracownikéw referatu, ktdrzy posiadaja odpowiednie
loginy, kody PIN i hasta do systemu bankowosci elektroniczne;.

3. Zapotrzebowanie na $rodki finansowe poszczeg6lnych jednostek obstugiwanych, do Wydziatu Finansow

Starostwa Powiatowego w Pile, sktada referat w oparciu o posiadane dokumenty ksiggowe i inne informacje.

Rozdzial 8. Inne postanowienia

1. Pracownicy referatu nie udzielajg telefonicznie zadnych informacji odnos$nie do wynagrodzen i zatrudnienia.
2. Watpliwosci dot. wynagrodzen przesylane sg mailem przez dyrektora jednostki obstugiwanej na adres e-
mail pracownika rozliczajacego dang jednostke wraz z przestaniem kopii wiadomosci do gldwnego

ksiggowego.

Rozdzial 9. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami instrukcji stosuje si¢ inne przepisy wewngetrzne obowigzujace w
Starostwie Powiatowym w Pile oraz ogolne przepisy prawa.
2. W sprawach spornych decyzje podejmuje dyrektor Wydzialu O$wiaty po zasiegnieciu opinii gtownego

ksiggowego referatu.



