Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 12/2019
Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury Sportu i Rekreacji

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych
w Gminnym osrodku Kultury Sportu i Rekreacji

CZESC |
OGOLNA

ROZDZIAL 1
PODSTAWY PRAWNE

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. r. o finansach publicznych

Ustawy z dnia 24 stycznia 2004 r. o zamdwieniach publicznych

Ustawy z dnia 11marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug

Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.
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§ 2.

1. Pracownicy GOKSIR z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sig
z trescig instrukgji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:
— Zaktadowy plan kont,
— Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,
— Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzaciji
majatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie.

§ 3.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Gminny Os$rodek Kultury, Sportu i Rekreacji,
— kierowniku jednostki — oznacza to dyrektora Gminnego Osrodka Kultury, Sportu
i Rekreaciji,
— ksiegowym — oznacza to gtéwnego ksiegowego.




CZESC I
SZCZEGOLOWA

ROZDZIAL 11 ]
DOWODY KSIEGOWE — DANE OGOLNE

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi:

1.

Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacii
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidiowo
wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiggowania go
w odpowiedniej ewidenciji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych albo operaciji finansowych —
gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat,
wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia ptatnosci,
wyceny sktadnikdw majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 5.

Cechy dowodu ksiegowego.

1

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

— dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub standéw (dokumentuje zdarzenia
lub stany w danym miejscu lub w czasie),

- trwato$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu,
poprawieniu lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

— rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlaé
stan faktyczny, realnie istniejgcy),

— kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne,
zawierajgce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— Jjednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego
samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne
dowody tego samego rodzaju muszg byé datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowoddw ksiegowych),

— systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodow,

— identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podigczone pod
wyciag bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer
kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym),

— poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z przepisami prawa i niniejszg instrukcjg),

- poprawnos¢ merytoryczna (. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa,
podatkowa, odpowiednios¢ zastosowanych miar),

— poprawnosc¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczeh rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),



— podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieraC dane
o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np.
oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
2. Warto$¢ moze by¢é w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 6.
Funkcje dowodu ksiegowego.
1. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujgce funkcje:

— funkcja ,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru
dokumentow,

— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze
warto$ciowym lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiegowa — jest podstawa do ksiegowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczna (zrodtowg) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

§7.

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zroédtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci, podstawg zapisow rachunkowych
moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowodéw ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych
zapisow zbioru dowoddw zrodiowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wtasnych
zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zroédtowego (dowody ,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np.
wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia
ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédiowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za
pomocg ksiegowych dowoddw zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujgce operacji. Nie wolno stosowa¢ dowoddw zastepczych przy operacjach,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow ustug
(VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie
z dowoddw ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczeciu prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim




moga nastgpic réwniez za poérednictwem urzgadzen facznosci lub magnetycznych
nosnikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskujg one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdziat Il )
DOWODY KSIEGOWE - DANE SZCZEGOLOWE

§8.

Zasady sporzgdzania dokumentu do ksiegowania:

1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiegowy powinien:

1) by¢ sporzgdzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie,
recznie (piérem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajgcy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupetieniu,

3) by¢ kompletny, a tres$¢ i liczby w poszczegdinych rubrykach (polach) winny byé
nanoszone pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbtedny, nie budzgcy
zadnych watpliwosci,

4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

o) by¢ wypeiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od btedéw
rachunkowych ikompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami
I wynikajgce z operagcji, ktérg dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach (opis
danych sprecyzowano w dalszej cze$ci instrukcji — Czeé¢ Ill szczegdtowa),

7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (musza byé
autentyczne),

8) posiadac numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — musi byé ciggta,
bezposrednio przyporzgdkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) oddzielnie dla
kazdego m-ca.

9) w przypadku dowoddéw ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetnione,

10)pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

11)w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapiséw zrodtowych
na dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wytacznie
przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem,

12)bledy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg byé poprawione przez
skreslenie btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych
z datg poprawki i parafg osoby upowaznionej do tej czynno$ci, z utrzymaniem
czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter
lub cyfr,

13)sporzgdzanie faktur oraz faktur korygujgcych, musi byé zgodne z przepisami
ustawy VAT i wykonawczych rozporzgdzen Ministra Finanséw wydanych do tej
ustawy,

14)mogg bycC stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko
powszechnie znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod, kierownik jednostki
wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.



§9.

Tre$é dowodu ksiegowego.

1.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci, kazdy dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;:
okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie
na dowodzie petnej nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajgcego, dostawcy
i nabywcy, ustugodawcy),

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okre$long takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowe] oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona
w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach —
wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkow od towaréw i ustug,

date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzgdzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez date
otrzymania zaliczki,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majgtkowe, na
fakturach oraz fakturach  korygujgcych: imie, nazwisko i podpis osoby
wystawiajacej dokument oraz nazwisko imig i podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury korygujacej),

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie
ksiegowym nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu
kont),

numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé
konkretny dowod),

dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartoéci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio
na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co
jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejgcia sktadnika
majatkowego, przeniesienia wtasnoéci, albo nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy osob na tym dowodzie mogg by¢ zastapione znakami zapewniajgcymi
ustalenie tych oséb.

. Dowody ksiegowe muszg by¢:

rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdrg
dokumentuja,

kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1,

wolne od bteddéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
i przerébek, a bledy w dowodach Zroédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych
mozna korygowac jak zapisano wyzej w § 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie (tj. dowodu korygujgcego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

—



5.

6.

Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury,
koryguje sie przez wystawienie noty korygujace;.
Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie wolno poprawiac liter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowodow ksiegowych.

%

Dowody bankowe:

bankowe dowody wptaty i wyptaty — wypetniane przez kasjera w odpowiedniej iloéci
egzemplarzy i uyymowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wptaty gotdwkowe na rachunki wtasne lub obce do banku dokonywane
sg na specjalnym druku ,Bankowy dowdd wptaty”. Dowodd wypetnia osoba
dokonujgca wptaty (przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku).
polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika
obciazenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajgcy zaptacie
lub zawarta umowa. Polecenie przelewu sporzadza sie w programie
elektronicznego przekazu bankowego, i po zatwierdzeniu przez upowaznione
osoby (w formie ztozenia podpisu elektronicznego w systemie lub zwyktego
podpisu na wydruku papierowym) przesyta do banku pocztg internetows.
Zrealizowanie przelewu potwierdzone jest przez bank w wyciggu bankowym.

W przypadku braku mozliwosci dokonania ptatnosci w formie elektronicznej stosuje
sie przelew w formie papierowe;j.

nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za
dokonane czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie Iub wydruk
komputerowy, sporzgdzony przez bank. Pracownik ksiegowy sprawdza zasadnos$é
obcigzenia i zgodno$¢ z umowg zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem,

wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkdédw pomocniczych — otrzymywane
z banku wyciggi rachunkéw bankowych sporzadzone w formie wydruku
komputerowego - sprawdza ksiegowy z zatgczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je pisemnie uzgodnié¢ z oddziatem
banku,

czek gotowkowy — wystawia ksiegowy w jednym egzemplarzu. Podpisuje kierownik
jednostki upowazniony odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku.
Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbiér na grzbiecie ksigzeczki czekowe;.
Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe
wyptaty gotowki. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek
anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANQO” wraz z
datg i podpisem osoby, ktdra go anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie
czekdw,

umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi
w banku i oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowe;j,

wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Ksiegowy jednostki sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu
z zawartg umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych
odsetek z zawartg umowag (wzory i symbole dowodow okreslajg banki).



2. Dowody kasowe:
1) dowod wptaty — KP wydruk komputerowy z nadanym systemowo numerem
kolejnym,
2) dowod wyptaty (kasa wyptaci),
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
B) czek gotowkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
7) bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
8) kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody dotyczgce wyptaty wynagrodzen:
1) lista ptac pracownikéw — oryginat,
2) lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,
3) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat,
4) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
5) lista wynagrodzen uméw zlecen, o dzieto i honorariow— oryginat,

4. Dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwatego:

1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),

3) protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),

4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),

5) przekwalifikowanie pozostatego $rodka trwatego na $rodek trwaty — oryginat,

6) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

7) przewarto$ciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,

8) obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

9) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,

10) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

11) nota lub wydruk z komputera umorzen $rodkow trwatych i wartoSci
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat,

12) protokoét szkodowy $rodka trwatego — oryginat,

13) protokoét potwierdzajgcy fizyczng likwidacje $rodka trwatego — oryginat,

14) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OW),

15) likwidacja pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),

16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu —
oryginat.

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa — oryginat,
2) polecenie ksiegowania — oryginat,
3) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajgcych z zaokraglen — oryginat, '
4) zestawienie przeksiegowan miesiecznych — oryginat, \
5) zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginat,
6) notatka stuzbowa dotyczgca zwrotu nadptaty,

7) polecenie wyptaty $rodkow — dowdd wewnetrzny, U
8) listy wyptat ekwiwalentéw i diet, zwrotow nadptat, \
9) faktury.



6. Dowody ksiegowe pozostate:

1) wewnetrzna faktura na przekazang darowizne — oryginat,

2) wewnetrzna faktura na przekazanie towaréw na cele reprezentaciji i reklamy —
oryginat (sporzadza pracownik dokonujgcy przekazania towaru na cele
reprezentacji i reklamy, w dwoch egzemplarzach — oryginat dla ksiegowosci,
kopie pozostawia w aktach),

3) czasowy dowdd zastepczy — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy
dane wedtug potrzeb jego sporzgdzenia,

4) arkusz spisu z natury,

9) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

7. Druki Scistego zarachowania:
1) ksigzeczki czekdéw gotowkowych,
2) kwitariusze — K 103,
3) arkusze spisu z natury,
4) dowody ksiegowe kasa wyda — KW,

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow wg zakresu czynno$ci
i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego
roku.

, ROZDZIAL IV
OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH

§ 11.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodow biorg udziat pracownicy GOKSIR, na skutek czego
zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegolnymi
pracownikami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentdw ksiegowych, ktéry
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki
az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegolne
dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé¢ nastepujace zasady obiegu
dowoddw ksiegowych:

— zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw
pomiedzy ogniwami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow
przez poszczegodlne ogniwa,

— zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
spietrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

— Zzasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentdéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0so6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktére istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegblne ogniwa kontrolujg sie nawzajem
i wymuszajg ciagty ruch obiegowy.




§ 12.

Dokumentowanie wypfaty wynagrodzen.

1.
2.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sg listy ptac.

Listy ptac sporzadza ksiegowy w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio

i sprawdzonych dowodéw zrodtowych. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmnie;

nastepujagce dane:

— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

— nazwisko i imie pracownika,

— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6ine sktadniki funduszu
ptac,

— sume potrgcen z podziatem na poszczegoine tytuty,

— faczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest
na konto, adnotacje o przelewie i date przekazania na konto.

3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

— akt powotania, mianowania lub wyboru,

— umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

— rozwiazanie umowy o prace,

— wnioski premiowe, pisma okre$lajace wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, pisma
okreslajace wysokos¢ nagrod,

— zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub zestawienia przepracowanych
godzin nadliczbowych,

— umowa + rachunek za wykonang prace,

— inne dokumenty majgce wptyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia.
(np. zaswiadczeni o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie

organizacyjnym jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe

na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong

sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlecajgcy prace z przeznaczeniem:

oryginat — dla wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajgcego prace.

Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego

upowazniona. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik

zlecajgcy prace i podlegajg one kontroli w ogdlnie obowigzujgcym trybie.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potrgcen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutbw egzekucyjnych na
zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,

— naleznos$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,

— pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

7. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajgca,
— kierownika jednostki i ksiegowego, badz ich petnomocnika.

8. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 7,

ksiegowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikoéw. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania
przelewu, zgodnie z kwotg wynikajagcg z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyptaty wynagrodzen.
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9. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe winno nastapi¢ do 28 dnia miesigca pracownikow.

10.Wynagrodzenia pozostate bedg ptatne zgodnie z zapisami w umowie.

11.8zczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzgdzeniach
ZUS.

§ 13.

Dowody dokumentujgce wyptate zaliczek.
1. W jednostce wystepujg zaliczki gotowkowe:

state — =zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikéw
zatrudnionych na state, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie.
Zaliczki state wyptacane sa na dokonywanie biezgcych zakupow materiatdw,
sprzetu, ustug. Powinny by¢ rozliczane po uptywie okresu , na jaki zostaty
udzielone, jednak przed koncem roku budzetowego, oraz przed ustaniem
stosunku stuzbowego,

jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w GOKSIR w statym
stosunku pracy, Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrozy
stuzbowej, zakup materiatéw, sprzetu i ustug.

. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg blankiet

.polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby delegujacej —
kierownika jednostki, jego zastepcy, okreslajacych rowniez srodki komunikaciji.
Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wtasnym lub stuzbowym moze
wydac wytgcznie kierownik jednostki na podstawie zawartej uprzednio umowy.
W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie
wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika
jednostki i ksiggowego lub ich petnomocnikow. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotdéwke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14
dni od daty zakonczenia podrozy stuzbows;.

Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego
| zaakceptowanego przez kierownika jednostki, ksiegowego lub ich
petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okreéli¢ rodzaj
zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu
najpozniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na diuzszy termin
rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika
jednostki, pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy
moze by¢ wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz
wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi za przepracowany okres w danym
miesigcu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezna
od tego wynagrodzenia oraz o potrgcenia sktadek, na ktére pracownik wyrazit
zgode. Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy
wyptacie najblizszych wynagrodzen.

Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg byé
wyptacane nastepne zaliczki.

Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym
terminie, potrgca sie ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika.



§ 14.

Dokumentowanie zakupow towarow, materiatow i ustug dokonywanych w trybie
ustawy o zamoéwieniach publicznych.

1.

Dokumentami dotyczgcymi zakupu towardw i ustug sa:

— faktura — oryginat,

— faktura korygujaca — oryginat,

— nota korygujgca — oryginat,

— protokot reklamacyjny — kopia,

— pro forma dowodu zakupu — oryginat

— wezwanie do zaptaty,

— dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub
towaréw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Przygotowywanie dokumentacji w zakresie zlecania zamowienia na zakupy

materiatow, towarow, ustug, Srodkéw trwatych irobdt inwestycyjnych lezy
w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Pracownicy dokonujacy zamowienia dziatajg w porozumieniu z kierownikiem
jednostki i ksiegowym lub z ich petnomocnikami. Zaméwienia zewnegtrzne
podpisuje kierownik jednostki i ksiegowy lub ich petnomocnicy.

3. Zakupy gotowych $rodkow trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie

z ustawg o zamowieniach publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest
procedurg przetargowa, z ktérej zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych,
sporzadzany jest protokot. Zakupy $rodkéw trwatych dokonywane sg w oparciu
o umowe dostawy, ktora podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje gtowny
ksiegowy. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniach
publicznych jest kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje
zaméwienia na dostawy i ustugi objete przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac. Procedure przetargowg
przeprowadza komisja d/s. przetargébw w oparciu o przyjety regulamin; jest ona
odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych,
a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora
zastepczego - odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

. Umowe na pi$émie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz

informacje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny
pracownik przektada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwéch egzemplarzach, z ktorych: oryginat

dostarczony jest do pionu finansowo-ksiegowego wraz z zatgcznikami najpédzniej
w dniu nastepnym po podpisaniu, kopie otrzymuje dostawca (wykonawca).

Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu
dotacza dokument ,OT” — przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania érodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem
osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacjg rodzajowa $rodka trwatego.

. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych

do inwestycji, do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy
zakresu robot objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotgczony
protokot odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementow robét lub obiektow,
sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie  kosztorysu).  Dokumentami  stanowigcymi  podstawe  do
zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji sa:
— faktury przejsciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru
wykonanych robét podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegodlnieniem




robét od poczatku budowy, warto$¢ robédt wykonanych wg poprzednich
protokotow oraz warto$ci rob6t wykonanych w okresie rozliczeniowym.
— faktura koricowa i protokét koricowy zakoriczenia inwestycji i oddania do uzytku,
— dowdd lub dowody ,OT” — przyjecia $rodka trwatego,
- dowdd lub dowody ,PT” — przekazania — przejecia $rodka trwatego.

8. Protokot odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majgtku trwatego, powstatych
w wyniku robét budowlano-montazowych.

9. Dowody ,OT" stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajgcych
na zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania
oraz tgcznie z protokotem odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji
sg udokumentowaniem zakonczonych robét budowlano-montazowych. W
dowodzie ,OT" nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego s$rodka trwatego), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania,
klasyfikacje rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.

10.W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich
stanowi polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowoéci na
podstawie odpowiednich dowoddw Zrédtowych.

11.Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w
zakresie wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowe;j, itp.
stanowi faktura z dotgczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajgcym
adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzgdzona.

12.Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac sie w trybie
przepisow ustawy o zamodwieniach publicznych, wymaga bezwzglednie formy
umowy pisemnej, okre$lajgcej. zakres opracowania, terminy wykonania, forme
ptatnosci, zakres odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg
potrzeb jednostki.

§ 15.

Dokumentowanie sprzedazy towardw, materiatéw i ustug.

1. Przychodem ze sprzedazy sg kwoty nalezne lub uzyskane za sprzedane produkty,
ustugi, towary (niezaleznie od tego czy zostaty zaptacone) zmniejszone o nalezny
od tej sprzedazy podatek VAT.

Operacje gospodarcze dotyczace sprzedazy zalicza sie do tych okresow
sprawozdawczych, ktérych dotycza , tj. sprzedaz uwaza sie za dokonang pod datg
wykonania $wiadczenia zgodnie z umowa kupna-sprzedazy.

2. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sg:

— faktura — kopia,

— faktura korygujaca — kopia,
— nota korygujgca — nota,

— nota ksiegowa.

3. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajgcego
na pomytce dotyczgcej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT,
osoba wystawiajgca dowod sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — fakture
korygujgca) w dwodch egzemplarzach, niezwiocznie po ujawnieniu pomytki
i przekazuje:

— oryginat — kupujgcemu,
— druga kopie pozostawia w swoich aktach.
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§ 16.

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1.
2,

Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagajg
umowy - sporzadzane sg na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki
i ksiegowy lub ich petnomocnicy.

W przypadku zlecenia na czynnoéci jednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecajgcego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia
rachunku dotgczana jest do rachunku, na ktérym zlecajgcy potwierdza wykonanie
zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do referatu finansowego, a oryginat
otrzymuje zleceniobiorca.

Na czynnosci fizyczne wykonywane przez diuzszy okres — oryginat zlecenia
otrzymuje zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do
pionu finansowego. W zaleznosci od warunkéw ptatnoéci ustalonych w zleceniu,
ptatno$¢ nastepuje w okresach miesiecznych na podstawie faktury lub polecenia
wyptaty érodkow. Osoba zlecajgca potwierdza wykonanie pracy, i przekazuje
fakture lub polecenie wyptaty $rodkéw do pionu finansowo-ksiggowego, ktory
dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w fakturze lub poleceniu wypfaty
srodkow.

W przypadku, gdy ptatnosé nastepuje po zakorczeniu okresu obowigzywania
zlecenia — osoba zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na fakturze koncowej
i przekazuje w ciggu dwdch dni do ksiegowosci, ktéra dokonuje wyptaty w oparciu
o wyliczenie zawarte w fakturze.

Kazdorazowo wyptata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki i ksiegowego lub ich petnomocnikéw gotowka lub ,poleceniem przelewu”,
w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkow ptatnosci i w terminie okreslonym
w zleceniu.

W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik,
ktory zlecat ustuge sporzadza protokédt reklamacyjny w trzech egzemplarzach,
z ktérych oryginal, do czasu zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim
stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje do pionu finansowego wraz
z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzjg o sposobie jej zatatwienia.

§17.

Materiaty biurowe, §rodki czystosci i inne kupowane sg na biezgco w miare potrzeby.
Zakupione materiaty wydawane sg pracownikom bezpo$rednio po zakupie .

§ 18.

Dowody dotyczace transportu.

1.

Fak|tury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem do jakiego sprzetu
zostaty zakupione.

§ 19.

Dokumentowanie ruchu majgtku trwatego.

1.

Dowody ksiegowe majatku trwatego:

- przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

— zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat (symbol MT),
— protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
— aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),



- przekwalifikowanie $rodka trwatego w uzywaniu na $érodek trwaty — oryginat,

- likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

- przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,

— obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

— wydzierzawienie srodka trwatego — kopia,

- oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginat (symbol PT),

— nota umorzen i amortyzacji $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat,

— protokét szkodowy srodka trwatego — oryginat,

— protokét potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego — oryginat,

— przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OW),

- likwidacja srodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),

— zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat.

§ 20.

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowiazujg dowody inwentaryzacyjne:

— zarzgdzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

- protokét likwidacji zuzytych Srodkdw trwatych,

— arkusz spisu z natury — oryginat,

— protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,

— os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

- sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

- os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

— zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--
ksiegowy,

— rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,

— protokét rozliczenia wynikdw inwentaryzacyjnych — oryginat,

- decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

. Arkusze spisu z natury winny byé ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw

scistego zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik

pionu finansowego przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej w dwaoch

egzemplarzach. Po zakoriczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje

oryginat do pionu finansowego.

. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest

w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie.

Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje

przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po

zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do pionu finansowego, po jednej kopii —

zdajacemu i przyjmujgcemu. Protokét z inwentaryzacji podpisuje zdajgcy

i przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku roznic, decyzje

podpisuje kierownik jednostki.

. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja

w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
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ROZDZIAL V
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 21.

. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane

kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.
Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez witasciwe jednostki,
formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposéb
technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze
ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.
Kontrola dowodéw winna sie odbywaé na wtasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy, naskutek czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania
dokumentéw pomiedzy poszczegdlinymi stanowiskami. Obieg dokumentow
ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania,
powinien odby¢ sie najkrotszg droga.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu:

— czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

— c¢zy operacji dokonaty osoby do tego upowaznione,

— czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach
planu rzeczowo-finansowego,

— czy dokonana operacja gospodarcza byfa celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto
niezbedne do prawidtowego funkcjonowania jednostki,

— czy dane zawarte w dokumentach odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy dane
dotyczgce wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

— czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa dostawy, wzglednie czy ztozono zaméwienie,

— czy zastosowana cena i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie,

— czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,

— czy wskazano cel wydatkéw lub opis zdarzenia.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zatgczniku do dowodu i winny zawieraé date i podpis osoby
zobowigzanej do sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie
celowos$ci i gospodarnoéci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do
ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez o zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji
gospodarczej na dokumencie zrodtowym ze wskazaniem celu wydatkow.

5.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposéb technicznie prawidtowo i zgodny z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli
merytorycznej oraz, czy dowod jest wolny od btedow rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

— czy dowdd posiada cechy wymagane ustawg o rachunkowosci,




— czy zostat opatrzony witasciwymi pieczeciami stron biorgcymi udziat
w zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi
podpisami) oséb dziatajagcymi w imieniu stron, czy osoby dziatajgcej w imieniu
podmiotu posiadaja stosowne upowaznienie,

— czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym i wynik kontroli umozliwia
prawidtowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

— czy dokument jest wolny od btedéw rachunkowych,

— czy dokument posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute
obca, czy w sposéb prawidtowy dokonano przeliczenia na walute polska. Jezeli
takiego przeliczenia brak to kontrolujacy dokonuje takiego przeliczenia.
Kontrole formalno-rachunkowa przeprowadza przez pracownika pionu
finansowo-ksiegowego.

Zadaniem kontroli jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajgcego wady formalno-rachunkowe.

§22.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

1s
2

Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacii.

Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow

ksiggowych do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania

| pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

— segregacja dokumentow,

— sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

— wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dokumentow polega na:

— wylgczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych
dokumentow, ktdre podlegajg ksiegowaniu,

— podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju
poszczegolnych dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze,
inwestycje, itp),

— kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade,
miesiac).

Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one
podpisane na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany
odcinek dziatalno$ci jednostki, ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku
stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwroci¢ do whasciwej komérki w celu
uzupetnienia.

Witasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
dokument ma by¢ zaksiegowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyé,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach)
analitycznych,

— okresleniu daty, pod jakg dow6d ma by¢ zaksiegowany, pod inng datg niz data
jego wystawienia (dot. dowodéw wtasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw
obcych),




— podpisaniu przez gtownego ksiegowego lub osobe upowazniong przez
gtobwnego ksiegowego do dekretacji.

. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami

i trescia.

. Dopuszcza sie stosowanie wydruku z programu komputerowego FK, na ktorym jest

opisany sposéb ujecia w ksiegach rachunkowych (tzw. dekretacja) dla dowodow

ksiegowych w postaci wyciggdw bankowych i list wynagrodzen pod warunkiem, ze

nastapi to przed zaksiegowaniem dokumentow.

. Wyciag bankowy jako dowdd ksiegowy podlega sprawdzeniu zgodnosci ztozonych

dyspozycji. Potwierdzeniem dokonanej kontroli jest data i podpis pracownika

sprawdzajacego”.

ROZDZIAL VI
EWIDENCJA FAKTUR VAT

§ 23.

. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem

podatku od towardow i ustug VAT stuzg:

— faktury,

— faktury korygujace / wystawiane zawsze przez sprzedajgcego / opatrzone
klauzulg ,KOREKTA”",

-~ w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy
dopuszcza sie duplikat faktury . Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca
umieszczajac na fakturze oznaczenie ,DUPLIKAT".

. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w jednostce, bedgcej

podatnikiem podatku od towaréw i ustug stuza:

— faktury,

— faktury korygujgce.

. Faktury wymienione w pkt. 1 nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi

w przepisach rozdziatu 13 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 grudnia

1997 r. w sprawie wykonywania niektérych przepiséw ustawy o podatku od

towardw i ustug oraz podatku akcyzowym.

. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakturg korygujaca zawierajaca

pomyiki dotyczace:

— sprzedawcy towaru lub ustugi,

— nabywcy towaru lub ustugi,

— oznaczenia towaru lub ustugi

moze wystawi¢ note korygujaca.

Not korygujgcych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek

okreslonych w § 38 ust.1 pkt 5-12 rozporzadzenia Ministra Finansow, o ktorym

mowa w pkt. 4.

. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z

kopia.

. Nota korygujgca winna zawiera¢ dane okreslone w § 45 ust. 3 pkt. 1-5

rozporzgdzenia Ministra Finanséw, o ktérym mowa w pkt. 4.

. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sig z trescig noty

korygujacej potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania

faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej kopie /oryginat do wystawcy/.

. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA".




9. Podatnicy podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego zobowigzani sg
wystawia¢ fakture wewnetrzng w przypadku zaistnienia nastepujgcych zdarzen:

— $wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby
reprezentacji albo reklamy,

— przekazania przez podatnika towaréw oraz $wiadczenia ustug na potrzeby
osobiste podatnika, wspolnikéw, udziatowcéw, akcjonariuszy, cztonkow
spotdzielni i ich domownikow, cztonkdéw organow stanowigcych osob prawnych,
cztonkéw stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego pracownikow oraz
bytych pracownikéw.

10.Ustala sie nastepujgce zasady wystawiania faktur:

- faktury wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje
nabywca, druga kopia pozostaje w pionie finansowo-ksiegowym,

— faktury wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania
ustugi chyba, ze inaczej stanowig szczegdlne przypadki powstania obowigzku
podatkowego,

- wystawcg faktury mogg by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika
jednostki do ich wystawiania,

— faktury muszg by¢ kolejno numerowane,

— w przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych nalezy
kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego oryginat wydaé nabywoy,

- na zyczenie nabywcy wystawi¢ fakture, do kopii faktury nalezy dotaczy¢
paragon fiskalny potwierdzajgcy sprzedaz.

11.Zobowigzuje sig osoby upowaznione do wystawiania faktur do sporzgdzania:

— rejestrow sprzedazy,

— deklaracji VAT 7.

12.Stosujgc w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sie go za okresy miesieczne.
W poszczegélinych miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy w
sposob chronologiczny, wedtug kolejnej numeraciji, wszystkie wystawione w danym
miesigcu faktury i faktury korygujace. Przy sprzedazy towaroéw i ustug za pomoca
kasy fiskalnej sporzgdza sie raport fiskalny miesieczny, a obroty wynikajace z w/w
raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy. W kolejnych latach zaktada sie nowe
rejestry sprzedazy.

13.0trzymane od kontrahentow faktury i faktury korygujgce, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego uimuje sie w rejestrach zakupu
sporzgdzanych w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym.

14.Dane wynikajgce z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie

w deklaracji czgstkowej VAT 7, sporzadzanej co miesiac za okresy miesieczne

w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym powstat

obowigzek podatkowy. Dane wykazane w deklaracji VAT winny byé zgodne

z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

15.W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur ze sprzedazy towaréw
i ustug, sporzagdzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych
przelewow naleznych budzetowi panstwa podatkéw, faktur i not korygujgcych,
ustala sie nastepujacy obieg dokumentow:

— wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujgce potwierdzajace fakt
zakupu sktadnikow majgtkowych oraz zakupu ustug winny byé sktadane w
sekretariacie urzedu. Na dowod wptywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej,
pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza pieczeé¢ z datg wptywu,

— po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub
osobe przez niego upowazniong, dokumenty przekazywane sg do pracownikow




merytorycznych, ktoérzy po sprawdzeniu i zatwierdzeniu fakture zwracajg do
ksiegowosci,
Gtowny ksiegowy w tym samym dniu, a najpdzniej dnia nastepnego dekretuje

dokumenty na poszczegdlne stanowiska pracy i przekazuje do
zaewidencjonowania i sprawdzenia ich zgodnosci pod wzgledem
rachunkowym,

pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatoéw faktur i faktur korygujgcych do zaptaty.
na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze
i zatwierdzenia jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni sktadajg swoj podpis
i wpisuja date dokonania ww. czynno$ci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture
zwracajg do referatu ksiegowosci.
faktury zawierajgce btedy okreslone w § 38 ust.1 pkt 5 — 12 rozporzadzenia
Ministra Finanséw, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy powiadomi¢ referat ksiegowosci,
poprzez przekazanie do pracownika ksiegowosci kopii pisma o zwrocie faktury
i umieszczeniu w rejestrze faktur daty odestania faktury.
pracownicy ksiegowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur
w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do ich ujgcia
w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okreslone
w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

16.Wszystkie dokumenty, bedace podstawag wystawienia faktury, faktury korygujacej,
noty korygujacej, ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji
deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do ksiegowo$ci najpozniej nastepnego
dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat
termin ich fakturowania.

17.Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawg do wystawienia faktury w
jednostce naleza:

umowy kupna — sprzedazy,

umowy najmu,

umowy optat czynszu dzierzawnego,
dowody wewnetrzne.

ROZDZIAL VII
OCHRONA DANYCH

§ 24.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
Ochrona
Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
hasta dostepu,

tworzenie kopii na dysku serwera,

drukowanie zapiséw zaksiegowanych dokumentow.

Organizacja ochrony

Pracownicy, posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
winni posiada¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie
danych.

1.




. Szczegdtowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w Instrukgcji
dotyczace] sposobu zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych oraz postepowania w sytuacji naruszenia
danych osobowych,

. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie mogg byé
wydawane.

. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadow, itp.),
moze nastgpiC w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie
pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

. Wszystkie dowody ksiegowe, ktdre stanowily podstawe ksiegowan
w poszczegolnych miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone
w porzadku chronologicznym.

. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody
ksiggowe winny znajdowa¢ sie w pionie finansowo-ksiegowym, po tym okresie
winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.

. Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do
archiwum jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie
ustalonym obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego, nalezy do pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

CZESCIV
ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 25.

. Zasady prowadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiegowych:

— zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnoé¢ tematyczna,

— zasada kompletowania dokumentdw w aktach — uktad chronologiczny,

— zasada oznakowania akt:

a) symbol literowy komorki organizacyjne;j,
b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna),
c) numer kolejny (rok np. 15/99),

— zasady przechowywania akt,

— zasada odpowiedzialnosci indywidualne] - kazdy pracownik na swoim
stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu
wykonywanych czynnosci,

— zasada fatwego wyszukiwania dokumentdw - dokumenty muszg by¢ widoczne
I trwale oznakowane. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument
| zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany.

§ 26.

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:

— akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w
archiwum zakfadowym,

— na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw
zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do
archiwum zaktadowego,




— teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie
opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi,

— kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢
przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego
roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji
zadan jednostki — przez okres do dwoch lat.

2. Okres przechowywania dokumentow ksiegowych:

— ksiegi rachunkowe 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki - przez okres

wymaganego dostepu do informacji, wynikajgcych z przepiséw emerytalnych,

— dowody ksiegowe dotyczace inwestycji, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym
albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty: ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres
jej waznosci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie

— dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po uptywie rekojmi lub
rozliczaniu reklamacji,

— dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

— pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,

3. Okresy przechowywania dowoddw ksiegowych oblicza sie¢ od poczatku roku

nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

4. Dokumentacja dotyczaca projektéw unijnych musi by¢ przechowywana co najmnie;

tak dtugo jak projekt moze podlegac¢ kontroli. Kontrola moze by¢ przeprowadzona
w trakcie okresu wskazanego w umowie o dofinansowanie.

CZESCV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw za mienie.

i
2.

3.

Mienie, bedgce wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byC
zabezpieczone w sposéb wykluczajagcy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno
by¢ zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane.

Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki lub jego petnomocnika.

Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny byé, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 28.

. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone skfadniki

majatku okreséla kodeks pracy. Kazdy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za



powierzone mu  mienie  wtedy, jezeli zostato mu  powierzone
z obowiagzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajgcy
stwierdzi¢, za jaki powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é
materialng.

. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie
odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy, obowiazkiem przetozonego jest
dopilnowanie, aby we witasciwym czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska
pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

. Szczegotowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaty
w Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji
majgtku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie.

§ 29.

1. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢

przestrzegana przez wszystkich pracownikow.




