Zafacznik do Zasad Rachunkowm

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrga 1994 roku o rachunkowa (Dz.U. z 1994 roku Nr
121 poz. 591 z piiejszymi zmianami) oraz art. 45 ust. 1 ustawy @ czerwca 2005 roku o
finansach publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 249.##04) zargdzam co naspuje:

§1

Ustalam dokumentagdotyczca kontroli finansowej i obiegu dokumentéw(dowodow
ksiggowych) w Szkole Podstawowej w Zaleskich zgodrzatzcznikiem.

§2

Zobowiazuje pracownikow Szkoty Podstawowej w Zaleskich édistego stosowania postanowie
zawartych w powyszej dokumentacji.

§3

Wykonanie powyszego zarmlzenia powierzam wszystkim pracownikom Szkoty Padsive] w
Zaleskich a nadzor na wykonywaniem Gtéwnejdgsive;.

§4

Instrukcja wchodzi wycie z dniem 01.01.2007 r.



Instrukcja kontroli finansowej i obiegu dokumentéw
finansowo- ksegowych w SP Zaleskie

Czesé 1 OGOLNA

§1

1. Niniejsza instrukcja opracowana jest w oparcpraepisy prawne wykazane wiapwej czsci
instrukciji.

2. Przestrzeganiesciste stosowanie postanowianstrukcji zapewnia prawidtowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej i ochremienia.

3. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycavszystkich pracownikow wykomagych zadania
okreslone w zakresach czyném.

4. Nieprzestrzeganie postanowiestrukcji stanowi naruszenie obawkow stzbowych, za ktore
w stosunku do 0sob winnyclkdy wyciagane wnioski stzbowe i dyscyplinarne przewidziane w
ustawie ,Kodeks Pracy”

5. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawasviaontroli wewrtrznej, w wyniku ktorej
zaniechaj dochodzenia roszcaed oséb winnych ponosodpowiedzialné w drodze regresu, w
przypadku dopuszczania do przedawnienia wszelladdrmosci i roszczé (odsetki za zwiok)

6. Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli iemu dokumentow finansowo- kgiowych

9. Instrukcja zostata opracowana w oparciu 0 pasténia ustawy z dnia 29 wrada 1994 r. o
rachunkoweéci (Dz. U. Nr 76 .p.694 z 2002 r z ppdejszymi zmianami.)

§2

Sprawy nie olte niniejsa instrukcp zostaty uregulowane ognymi zaradzeniami
wewrgtrznymi

§3
Instrukcja uwzgidnia:
1. organizagj i zasady funkcjonowania Szkoty Podstawowej w Zdatdsokrelone Uchwad Rady

Gminy w Ustce Nr ................ z dnia ........... W Sprawie regulaminu organizacyjnego........... .
2. symbole literowe ..............cccceeeeeec . OKr@lone zostaty w schemacie organizacyjnym
§4

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:



1. ustawie, naley rozumie ustawe z dnia 29 wrzénia 1994r o rachunkowoi
2. jednostce, oznacza to SzkdPodstawow w Zaleskich
3. kierowniku jednostki, oznacza to Dyrektora SRegkie.

4. komorka organizacyjna z symbolem, oznaczanwsaielne stanowisko pracy w SP Zaleskie o
symbolu literowym okrdonym schemacie organizacyjnym

5. gtbwnym kstgowym, oznacza to Gtébwnego Kgowego ZOEAS

Czesé Il SZCZEGOLOWA
81
1. Wewrtrzna kontrola finansowa ma na celu:

a). badanie wsgpnej oceny celow&ei zachgania zobowgzan finansowych i dokonywania
wydatkow zesrodkéw publicznych

b). badanie i porownywanie stanu faktycznego zeestawymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaggania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow gedkow
publicznych, udzielania zamowig@ublicznych oraz zwrotérodkéw publicznych

c). badanie zgodroi kazdego posfpowania z obovezujacymi aktami prawnymi

d). badanie celowsi, oszczdnaosci wydatkowaniagrodkéw publicznych z uwzgtinieniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow

e). badanie efektywrdoi dziatania i realizacji zada

f). badanie realizacji procesow gospodarczych, styayjnych i innych rodzajow dziatalgc
poprzez poréwnanie ich z planem, harmonogramenmami oraz wykrywanie odchyie
nieprawidtowdci w realizacji tych zada

g). ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnchaa mienia spotecznego oraz ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie

h). wskazanie sposobévirodkéw umaliwiajacych likwidacg tych nieprawidtowéci

Badania i oceny natg dokonywa w zakresie celowaei, gospodarndi, rzetelndci i legalngci
dziatania oraz sprawidoi organizacji pracy.

2. Zazorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanystemu wewagtrznej kontroli finansowej
odpowiedzialny jest Dyrektor SP Zaleskie. Spravarjedsobicie ogolny nadzor nad skutecZoi
dziatania systemu, jak rowrig@rawidtowacia wykorzystania sygnatow kontroli wewtnznej i
zewrgtrznej. Odpowiedzialny jest rowriea naleyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

3. Czynndci kontrolne w zakresie swych uprawfig@ipowanienh wydanych przez Kierownika
jednostki) wykonuje tate z urzdu gtdbwny kstgowy, pracownicy samodzielnych stanowisk pracy.
Osoby te zobowazane g do wykonywania kontroli. Zakres kontroli weetrenej wykonywanej
przez pracownikow ok&ony jest w zakresie czynga.

4. Wewrgtrzna kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:
a. kontroli ws¢pnej, magcej na celu:

zapobieganie niegadanym, nielegalnym, niecelowym i nieosgdaym dziataniom, kontrola
wstepna obejmuje w szczegbkw: wstkpna ocere celowaci zachgania zobowjzan finansowych i
dokonywania wydatkéw, po pozytywnej wghej ocenie celowsi wydatkowaniarodkow
publicznych nagpuje badanie projektéw uméw, zlécgamdbwi@, porozumia i innych
dokumentow powodagych powstanie zobowzan. Przy analizie w/w dokumentow sprawdza si
czy:



- postanowienia tam zawarte 8yodne z obowzujacymi przepisami prawa

- wydatki planowane do poniesieniacelowe, oszaegne, uwzgtdniajgce zasag uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow

- wydatki planowane do poniesienia ponoszeaneascele okrdone w uchwale bugttowej

- przy zaplanowanych do poniesienia wydatkachostasoscisle procedury okrdone w ustawie
prawo zamowig publicznych

- wydatki planowane do poniesienia przeznaczamegsealizagj zada okreslonych w ustawach

- ustalenia tam zaproponowane a dojgezkosztow g korzystne dla jednostki i mgpokrycie w
zaplanowanym planie finansowym jednostki i zgodne sstalonym harmonogramem realizacji
wydatkéw jednostki

- inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiampwy (porozumienia), zabezpieczenie przed
wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostatgteji s1 korzystne dla jednostki

b. kontroli bieacej, polegajcej na badaniu czyndd i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegapne prawidtowo. Badagsrowniez rzeczywisty stan rzeczowych i
pienieznych sktadnikow matkowych oraz prawidtowsxi ich zabezpieczenia przed kradzie
zniszczeniem, uszkodzeniem itp. W trakcie wykonyadontroli biezacej naley poddawa
analizie np:

- rzeczywisty stan rzeczowych i piemych sktadnikow magkowych

- czy pracownicy zostali wypogani w odzie roboca, czy otrzymalisrodki ochrony osobistej, czy
otrzymali niezlkkdne wyposzenie do wykonywania pracy

- czy rzeczowe sktadniki mgkowe @ wtasciwie przechowywane i prawidtowo zabezpieczone
przed kradziga

- czy pracownicy w terminie rozliczagic z pobranych zaliczek

- czy osoby uprawnione do poboru druk&sistego zarachowania prawidtowo rozliczaje z
pobranych drukéw

c. kontroli nasipnej, obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzvadlajcych
czynndaci juz dokonane. W trakcie dziatania tej kontroli obejmsg, dziataniem dziatalni juz
wykonary oraz dokumenty odzwierciedi@e te czynnéri. Analiza dokumentéw podczas tej
kontroli pozwala stwierdzi

- czy dotychczasowa dziataktoprzebiegata prawidtowo, zgodnie z obaruijacymi przepisami
prawa

- jakie przyczyny i czynniki miaty wptyw na odcleylia od planowanych wskaikow
- jakie przyczyny doprowadzity do uszkodzeniaszokenia lub kradzig majtku.

W wyniku dziatania kontroli nagpnej, kierownik jednostki podejmugeodki organizacyjne
zmierzajce do zapobiegania w przysgopowstawaniu podobnym nieprawidtogemom i
zaniedbaniom

5. Dowodem dokonania kontroli vpinej przez pracownika samodzielnego stanowiskay@go
Ksiggowego jest podpis ztony na dokumentach operacji wraz z jego imiepiecztka.
Wymagane jest bezwzgine zta@enie podpisu pracownika samodzielnego stanowiskeypjako
0s6b odpowiedzialnych merytorycznie za realigagdania), oraz Gtéwnego Kgowego na
dokumentach poddawanych kontroli. Zémie podpisu oznaczze:

a. operacja zostata uznana przez pracownikowaasighowa pod wzgédem merytorycznym,
zgodry z realizacj zada wtasnych, zleconych i powierzonych gminie — pogpecownika



merytorycznego

b. operacja zostata przeprowadzona zgodnie z guacastawy o zamowieniach publicznych
(zostato przeprowadzone pgzdwanie o udzielenie zamdwienia publicznego, zasttkierdzony
protokot z przeprowadzonych czyriitoprzez upowznione przez kierownika osoby) — podpis
pracownika merytorycznego

c. operacja po dokonanej wghej ocenie zostata uznana za celowa i gghea z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektoéw z danychadakv — podpis pracownika merytorycznego

d. operacja nie budzi zast¢eé pod wzgtdem formalno- prawnym — podpis gtdwnego
ksiggowego

e. operacja miei sic w zatwierdzonym planie finansowym Wdu Miasta i harmonogramie
realizacji dochodow i wydatkéw — podpis gtéwnegazgewego

6. W razie ujawnienia nieprawidtodm w czasie wykonywania kontroli kontroligy zobowazany
jest:

a.zadat od pracownikdw samodzielnych stanowisk pracy prsgrh niezlgdnych informaciji i
wyjasnien jak rowniez udostpnienia do wgidu dokumentow i wylicze

b. zwrdoct niezwitocznie nieprawidtowe dokumenty wtavym komérkom merytorycznym,
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupétnie

c. wnioskowa do kierownika o okrdenie trybu, wedtug ktdrego mgpy¢ wykonywane przez
komorki merytoryczne prace niegine do zapewnienia prawidtowa gospodarki finansowej

d. odmoéwe podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowldhdotyczacych operacii
sprzecznych z obowzujacymi przepisami, zawiadamigg jednoczénie na pimie o tym fakcie
Dyrektora. Decyzj w sprawie dalszego pepgbwania podejmuje Dyrektor.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu ngaggo cechy przegtstwa, kontrolujcy
niezwtocznie zawiadamia o tym Dyrektora jak rowrz@bezpiecza dokumenty i przedmioty
stanowice dowod przesgpstwa.

W kazdym przypadku ujawnienie czynu, o ktérym mowazejyDyrektor, po niezwtocznym
zawiadomieniu organow powotanych gligania przespstw obowazany jest:

a. ustalk, jakie warunki i okolicznéci umazliwity przeskpstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu

b. zbadé, czy przesipstwo whze skt z zaniedbaniem obowikdw kontroli przez osoby powotane
do ich wykonywania

c. wychgna¢ na podstawie wynikoéw przeprowadzonego badaniadéamsncije stabowe

d. przedsiwzia¢ srodki organizacyjne do zapoknia w przysztéci powstaniu podobnych
zaniedba

§2

1. Pogciem dokumentu okéta sk kazdy dokumentwiadczcy o zaszitych lub zmierzgyych
czynndaciach (przedswzieciach) albo stwierdzagy pewien stan rzeczy. W odidieniu od
0g6lnego dokumentu, dokumentemekgiwym nazywamyet czes¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktére stanogvdokonanie lub rozpoegzie operacji gospodarczej i podlegaj
ewidencji ksggowej. Dokumenty teaspodstawowym uzasadnieniem zapisovegsivych.

2. Oprocz spetnienia roli jakest potwierdzenie dokonania operacji gospodaicbejinansowej w
okreslonym miejscu i czasie, uzasadnienie zapisOwdaiych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i staranni@opwane dokumenty kgjowe maj za
zadanie:

a) stwierdzenie podstaw zadzania, kontroli i badania dziatakkw gospodarczej, szczegolnie z



punktu widzenia legalr$ai, celowaci i gospodarngci dokonanych operacji gospodarczych,
b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodaigopetnienia obowizkow,
) stworzenie podstaw sprawozdawszdinansowej i bilansu jednostki.

§3
1. Zgodnie z ustagvo rachunkowsgci za prawidtowy uwaa st dowdd ksg¢gowy stwierdzajcy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie zzggzywistym przebiegiem i zawiegay co
najmniej:
a. okrdlenie rodzaju dowodu i jego nr identyfikacyjny
b. okrdlenie stron (nazwy, adresy) dokogeych operacji gospodarczej,
C. Opis operacji oraz jej walg jesli to mozliwe okreslona takze w jednostkach naturalnych,

d. dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod ina dat, takze dat sporadzenia
dowodu,

e. podpis wystawcy dowodu ,

f. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania @l do ugcia w kstgach rachunkowych przez
wskazanie miegca ksegowania oraz sposobuegja dowodu w ksigach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

2. Warté¢ maze by w dowodzie pominita, jesli w toku przetwarzania w rachunkowm danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych rgstje ich wycena potwierdzona stosownym
wydrukiem.

3. Dowod kstgowy opiewagcy na waluty obce winien zawigrarzeliczenie ich wartei na

walute polskq wedtug kursu obowgzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia zamieszcza siezpdrednio na dowodzie, chyli@ przeliczenie to zapewnia to
system przetwarzania danych co jest potwierdzopewadnim wydrukiem.

4. Jali dowdd nie dokumentuje przekazania lub peezig sktadnika aktywow, przeniesienia prawa
wiasndci, lub wytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowod@stpczym, o ktorych
mowa w 8§ 3 ust.1 pkt e podpisy mdgy¢ zasapione znakami zapewniggymi ustalenie tych osob.

5. Nazadanie organéw kontroli lub biegtego rewidenta palzapewnt wiarygodne
przettumaczenie najyk polski tréci wskazanych przez nich dowodow, spgizonych w ¢zyku
obcym.
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1. Prawidtowo sporgdzony dowod powinien:

- zosta& sporadzony wg ustalonego w jednostce wzoru i zawie@pisy dokonane czytelnie i w
sposOb trwaty, zapobiegaly ich usungciu, poprawieniu lub uzupetnieniu

- by¢ rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem opgigospodarczej

- by¢ kompletny, zawierapy wszystkie dane wymagane przepisami i wyniajz operacji, ktar
dokumentuje

- by¢ wolny od béddéw rachunkowych

- zosta& opatrzony numerem w kolejém chronologicznej wg przgjych zasad numerowania
dowoddw ksggowych

2. Dowod kstgowy winien by sprawdzony pod wzgtlem:

- merytorycznym co polega na ustaleniu rzetanich danych, celowd&ei, gospodarndi i
legalndci operacji gospodarczych wyianych w dowodach oraz stwierdzenie,zostaty



wystawione przez wkziwe podmioty SP Zaleskie i zgodnie z zawartymowami xdz
wydanymi zleceniami; na dowdd sprawdzenia i konpobtpisany jest przez osoby upciwane
do kontroli merytorycznej. Ponadto podpis pracownikowanionego do kontroli pod wz¢llem
merytorycznym oznacza, ze dokonane dostawy towawékug i robot budowlanych dokonane
zostaty na zasadach okienych w ustawie o zaméwieniach publicznych.

- formalno-rachunkowym, co polega na ustalenguywystawione zostaty w sposéb technicznie
prawidtowy, przez wiciwe komérki organizacyjne jednostki, zawiarajszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraze ich dane liczbowe nie zawiegdjleddw arytmetycznych; na dowdd
sprawdzenia i kontroli podpisany przez osoby upouane.

3. Osoby uprawnione do kontroli pod wadgtm merytorycznym przedstawia @anik Nr 1 do
niniejszego Zarm@zenia

4. Osoby uprawnione do kontroli pod wadgm formalno- rachunkowym przedstawiaazahik
Nr 2 do niniejszego Zasdzenia

5. W sprawdzeniu dowodow kgiowych, bierze udziat szereg oséb, na skutek czagbodzi
konieczndé¢ przekazywania dokumentow ¢dizy poszczegdlnymi osobami. Powstaje w ten sposob
obieg dokumentéw ksgowych, ktory obejmuje dregdokumentow od chwili ich spogdzania lub
wptywu do jednostki, ado momentu ich dekretacji i przekazania dedswania.

6. Poszczegolne dowody, zake od tréci, map rézne drogi obiegu. Bez wzglu na rodzaj
dowodow naley zawsze azy¢ do tego, aby ich obieg odbywat siajkrotsa i najprostsz droga.
W tym celu naley stosowa nastpujace zasady:

a. przekazywadowody tylko do osdb, ktore istotnie korzystajzawartych w nich danych,
realizup zadania olgte dowodem i gskompetentne do ich sprawdzenia,

b. przestrzegarownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celuobéggania okresowemu
spietrzeniu s¢ prac powodujcych maliwos¢ zwigkszenia pomytek,

c. thzy¢ do skrocenia czasu przetrzymania dokumentéw  adnmoim.
§5
1. W toku sprawdzenia dowodow &gowych ustala siczy dowody:
- zostaty wystawione na wdeiwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
- ¢ zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospzay, ktdn dokumentu,
- 3 kompletne,
- g rzetelne
- zawieragce co najmniej dane okdlene w 8§ 3 ust.1,
- wolne od b¢déw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachdamiych wymazywania i przerobek.

2. Bkdy w dowodactirédiowych zewntrznych obcych i wkasnych nina korygowa jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumeatvierajcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem.

3. Bledy w dowodach wewgrznych mog by¢ poprawione przez skilenie btdnej treéci lub
kwoty z utrzymaniem czyteldoi skre&lonych wyraen lub liczb, wpisanie trei poprawnej i daty
poprawki oraz ztgenie podpisu osoby do tego upanwenej. Nie mana poprawiéa pojedynczych
liter lub cyfr.

§6
Po zakaczeniu czynngci kontrolnych, dowody ksgowe uznane jako prawidtowe kierowane s



do akceptacji przedksgowej. Dowody ksigowe akceptuj osoby upowznione przez kierownika
jednostki. Akt dokonanej akceptacji powinierckpotwierdzony dati podpisami.

§7

1. Po zaakceptowaniu dowody d¢gowe g dekretowane wedtug zaktadowego planu kont i w
oparciu o klasyfikag budzetowa przez oso®do tej czynnéci upowaniona przez Dyrektora z
zachowaniem naigtej staranngci.

2. Dekretacja ok&ta og6t czynnéci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw dazgswania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ichelgeiwania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nagtujace etapy:

a. segregae¢jdokumentow, ktéra polega na :

- wytaczeniu z ogotu dokumentow naptywaych do kstgowasci tych dokumentéw, ktére nie
podlegay ksiggowaniu

- podziale dowodow ksjjowych na jednorodne grupy etg poszczegolnymi rejestrami
- kontroli kompletnéci dokumentéw na oznaczony okres

b. sprawdzenie prawidtowo dokumentdéw, polegage na ustaleniu, czy ®ne podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzglem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, a wypadku
dowodow kasowych, czyaone akceptowane przez kierownika jednostki lubngiaiong przez
niego osob; w przypadku stwierdzeniag dokumenty nie byty skontrolowane nglge zwrdct do
wiasciwej komorki w celu uzupetnienia

c. wiaciwa dekretacj polegajca na:
- nadaniu dowodom kgiowym numerdw, pod ktorymi zostanne zaewidencjonowane,
- umieszczeniu na dowodzie ¢ggpwym adnotacji:

w jakich rejestrach dokumentoéw ma lmaksegowany, w odniesieniu do dowodéw etyich
rejestrami (np. umieszczenie symbolu ewidencyjrregestru )

na jakich kontach syntetycznych ma blpwod zaksigowany — w odniesieniu do dowodow nie
objetych rejestrami oraz poletdsiegowania sporgdzonych do poszczegolnych rejestrow.

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu wadzeniach syntetycznych i na kontach
pomocniczych (analitycznych),

- okréleniu daty pod jak dowdd ma b§ zaksggowany, jéli dowdd ma by zaksegowany pod
inna dat niz data jego wstawienia — przy dowodach wiasnychdiaa otrzymania — przy
dowodach obcych,

- podpisaniu przez gtdwnego &gowego lub ina osole upowaniona do dekretacji przez
gtébwnego ksigowego, dla zmniejszenia pracochtofristosuje si piecatke z odpowiednimi
rubrykami.

- okrdleniu z jakiego rozdziatu i paragrafu ieiowego realizowany jest wydatek

3. Wedtug naniesionej dekretacji dowodyckgiwe § przekazywane na poszczegolne stanowiska
do kskgowania technik komputerow w programie dopuszczonym do stosowania przez
kierownika jednostki — Zagdizeniem.

§8

1. Do ksig rachunkowych miesta naley wprowadz¢é w postaci zapisu, kada operacg
gospodarcg ktéra nastpita w tym miesicu.

2. Podstawa zapiséw w kgach rachunkowychasiowody ks¢gowe stwierdzajce dokonanie
operacji gospodarczej, zwanej dalej ,dowodandtowymi”



1) zewnrtrzne obce — otrzymane od kontrahentow w orygirdoektorych zalicza i
- faktury VAT

- faktury korygujce

- noty korygujce

- rachunki wystawiane przez osoby fizyczne migabe podatnikami VAT

- noty ksggowe

- decyzje administracyjne wydawane przez orgainginistracji radowej i samorzdowe]
- wyroki :dowe

- postanowieniaasiu

- protokot przygcia - przekazanig&rodka trwatego (PT)

- polecenia przelewu

- dokumenty wptaty, za¢zone do wyeigu bankowego, jeeli wptaty dokonano za
posrednictwem poczty lub banku

- umowy lub inne dokumenty okitajace dzié przeniesienia wtasioi rzeczy lub praw
majtkowych na rzecz gminy

2) zewntrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontralmento ktérych zalicza si
- noty ksg¢gowe,

- rachunki, wystawiane gdy dana operacja gospadgczynnéc) nie jest objta opodatkowaniu
podatkiem VAT

- dowdd wptaty (symbol KP — ,Kasa Przyjmie” sgmbolu K — 103) wystawiony przez kasjera
- dowody wyptat KW, jeeli wptaty dokonywaneasw kasie

3) wewrtrzne dotyczce operacji wewstrz jednostki, do ktorych zaliczagsi

- whniosek o zaliczk

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu shbowego,

- umowy o prag decyzje angaowania,

- umowy zlecenia, umowy o dzieto

- whnioski, decyzje premiowe i nagrodowe, zbterdecyzje nagrodowe
- decyzje o poiceniu z wynagrodzenia

- listy ptac, listy nagrod, listy wyptat wynamgizenia z tytutu umow zlecenia lub umow o dzieto
- zwolnienia lekarskie,

- polecenie ksgowania,

- arkusze spisowe,

- protokot przyjcia srodka trwatego (OT),

- protokot przekazasrodka trwatego (PT),

- likwidacjasrodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN)

3. Podstawa zapisu w kgach rachunkowychaslowody wyodgbnione wedtug kryterium
funkcyjno-przedmiotowego, do ktérych zalicza: si



1) Dokumenty zakupu dostaw towaréw, robot i gsdtaz rozliczé z dostawcami, do ktérych
zaliczamy:

- dokumentagjpostpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w prista
protokotu pogpowania — przy czynrsciach o wekszej wartéci

dokumentacji podstawowych czydoio- w pozostatych przypadkach, ktéra stanowi
uzasadnienie zawarcia umowy z wybranym w wynikugpmsvania dostawgclub wykonawa.
Postanowienia umowy musby¢ zgodne ze specyfikagcjstotnych warunkow zamowienia,
wynika¢ z wybranej oferty i podlegagmianie tylko w zakresie przewidzianym unipiwa
zasadach przewidzianych w ustawie o zamowieniabliqamych

- oryginat faktury i rachunku dostawcy lub wylawcy. Faktura winna zawigralementy
okreslone w § 37 rozporgizenia Ministra Finansdw z dnia 22 grudnia 199Unaksprawie
wykonania niektorych przepisow ustawy o podatkuawdarow i ustug oraz o podatku akcyzowym.
Rachunek winien zawie¢alementy okrdone w § 20 rozporgizenia Ministra Finanséw z dnia 31
grudnia 1997 roku w sprawie wykonania niektorychepisow ustawy- Ordynacja podatkowa

- noty korygujce, ktore g rezultatem dokonania kontroli. Dokumenty paaze wystawianeas
przez pracownikéw z ktérych kopia zostajeadabna do faktury a oryginat wystany do
kontrahenta. Natpodpisuje osoba upowaiona przez kierownika do wystawiania faktur, not
korygupcych. Oryginaty not lub faktur korygagych otrzymanych od kontrahentow dgowasé
przekazuje do sprawdzenia odpowiednim pracownikaerytorycznym.

- dowody uregulowania zobayzania:
wycagi bankowe
zadczone do wyeigow kopie przelewdw bankowych
dowody kasowe

rozliczenie pracownikéw z sum pobranyclzaleup z dalczonymi dowodami dokonanych
wydatkow

2) Dowody kasowe — dotygze operacji kasowych ujmowanych w raporcie kasowym:
- dowdd wptaty (symbol KP — Kasa Przyjmie)

- kwitariusz przychodowy (sym.K-103), kwit vepy z kwitariusza przychodowego powinien
zawier& dane okréone w § 5 rozporglzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 roku w
sprawie rachunkowii i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkdwptat lokalnych dla
organow podatkowych jednostek samyolz terytorialnego (Dz.U. Nr 50 z 1999 roku poz. 11
paézniejszymi zmianami)

- dowdd wyptaty (symbol KW — Kasa Wyptaci),

- czek gotowkowy (stacy do podejmowania gotowki z banku do kasy; wzsymbol okréla
bank),

- bankowy dowdd wptaty (stacy do przekazywania gotowki z kasy do banku; wzymbol
okresla bank),

- raport kasowy (symbol RK)
- wniosek o zaliczk rozliczenie zaliczki
- rozliczenie wyjazdu shbowego

3) Dowody bankowe otrzymywane z banku provaadgo obstug bankowa budzetu, do ktérych
zalicza s¢:

- polecenie przelewu



- bankowy dowod wptaty,

- bankowy dowdd wyptaty,

- nota bankowa memoriatowa,

- wychg bankowy z rachunku bigcego
- czek gotowkowy

4) Dokumenty dotycce wyptaty wynagrodzg diet dla czitonkéw komisji, radnych, wynagrodze
Z tytutu uméw zleck, umow o dzieto. Dokumentami stwierdzaymi wyptat wynagrodzé s3

listy: ptac pracownikéw, zasitkow z ubezpieczerpatecznego, wynagrodag@racownikow za czas
choroby, dodatkowych wynagrodzesobowych, przyznawanych nagrdd z funduszu ptac,
wynagrodzé oso6b zatrudnionych na pdst umowy zlecenia, ageegyp dzieto itp., diet dla
cztonkdw komisji, radnych, za udziat z zdarzennazstkow OSP.

Listy ptac powinny zawiekaco najmniej:
okres, za jaki obliczono wynagrodzenie
hczm sune do zaptaty

imk i nazwisko pracownika

sum naleznego kademu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciesrposzczegolne
sktadniki ptac

sum wynagrodzé netto
sum potrcen z podziatem na poszczegolne tytuty
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia

Listy wyptaty w/w nalenosci musz by¢ podpisane przez oseBporadzapca i sprawdzajca
prawidtowa¢ naliczenia (pracownik ksjowdasci), pracownika odpowiedzialnego merytorycznie,
gtdbwnego ksigowego i kierownika jednostki,

Z wynagrodzenia za pra@o odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy odbodycznych —
dopuszczalne jest patrenie nasipujacych nalenosci:

egzekwowanych na pdst tytutdw wykonawczyclaspokojeniéwiadcze alimentacyjnych
egzekwowanych na mocy innych tytutbw wykonzyet
Z tytutu zaliczek pieginych udzielonych pracownikowi
kar piengznych wymierzonych przez pracodawc
wedtug podanej kolejriai.

Potrmcenia wymienione povgj nie mog przekraczéatacznie trzech pitych wynagrodzenia.
Nagroda z zakladowego funduszu nagréd podlegagasiiu do petnej wysokaoi.

5) Dokumenty dotycce ewidencji majtku trwatego, do ktérych zaliczaesi

- protokot przygcia srodka trwatego (OT),

- protokot przekazankaodka trwatego (PT),

- kartasrodka trwatego

- kskga inwentarzowa

- tabela amortyzacyjna

- likwidacjasrodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN)

Dostawysrodkéw trwatych przekazywanych daytku rownoczénie z ich odbiorem powinny By



udokumentowane fakturami dostawcéw wystawionymidzge z zawartymi umowami oraz
dofaczonych do nich dokumentow OT przekazywanych degksvasci.

Odbiér robét budowlanych powinien bydokumentowany protokotem odbioru wykonanych i
przekazanych robot, elementow robét lub obiektddpiganym przez inspektora nadzoru wraz z
oswiadczeniem dotyeym wykonania rob6t zgodnie ze szildudowlan i zawart umowg. W
przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawiet&nst umownego, inspektor nadzoru lub
odpowiedzialny pracownik merytoryczny obaaany jest sprawdziprawidtowaé sporadzenia
kosztorysu wykonawczego zakonego do faktury.

Po zakaczeniu i petnym rozliczeniu procesu inwestycyjnegidot budowlanych odpowiedzialny
pracownik sporgdza dokumenty OT i przekazuje dodgowasci. Dokument OT winien by
sporadzony po uwzgidnieniu zapiséw w ksgach rachunkowych, dotygzych tego zadania
inwestycyjnego oraz obowdujacej w tym zakresie klasyfikacji rodzajow&pdkow trwatych.

§9

1. Zapiséw w ksigach rachunkowych dokonujez sv sposob trwaty,gcznie lub maszynowo bez
pozostawiania miejsc pozwadaych na péniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniwgsi
rachunkowych przyiyciu komputera nalgy stosowa wiasciwe procedury srodki chronace
przed zniszczeniem lub modyfikagapisu.

2. Zapis powinien zawie¢aco najmniej:

1) dat dokonania operaciji,

2) okrélenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ¢ggdwego, stanowcego podstawzapisu
oraz jego datjesli r6zni sie ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty skroét lub kod opisu operacii,

4) kwot i dat zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

3. Dokonywane w kggach rachunkowych zapisy syntetyczne musg powigzane z zapisami
chronologicznymi w sposob wynikgly ze stosowanej formy i techniki prowadzeniagsi
rachunkowych.

4. Zapis w ksjgach rachunkowych prowadzonych przyciu komputera musi posiadla
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktory zagpmowadzony do dziennika , a takdane
pozwalajice na ustalenie programu wprowadzenia danych iyoslelsajcej & czynnag¢. Winna
by¢ zapewniona kontrola kompletfw zbioréw systemu rachunkoé@ oraz parametrow
przetwarzania danych.

§10

Ksiegi rachunkowe powinny l@yprowadzone rzetelnie, bezbihie, sprawdzalnie i bigco. Zapisy
maja odzwierciedld stan rzeczywisty.

§11

Obieg i kontrole dowoddéw ksjjowych wymienionych w § 8 przedstawiag&ztabelaryczna i
opisowa instrukcji z podziatem funkcjonalnym.



1. Obieg i kontrola dowodéw zewtrznych zakupu towardéw i ustug

Rodzaje dowodow dokumengaych zakup, dostagwobot, towarow i ustug :

1. Protokot posfpowania

- Miejscem opracowywania, spadzania dokumentowaosoby

0 udzielenie zamowieniamerytoryczne zatrudnione w SP Zaleskie. Przed aleoeydz tez

publicznego
2.Dokumentacja
podstawowych czynrici
3.Umowy, zlecenie i
zamowienie, po
przeprowadzonym
postpowaniu

zawarciem umowy pracownicy muskezwzgédnie dokona wskpnej
oceny celowgéci zackganego zobowzania i dokonania w przysaa
wydatku oraz przestrzegarocedur okrdonych w ustawie o
zamowieniach publicznych.

- Na wszystkich dowodach mushky¢ podpisy imienne

- U pracownika merytorycznego pozostaje 1 egzermplakumentéw
okreslonych w pkt 1,2 oznaczony jak ,ORYGINAL”

- Umowy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, zlecemmnowienia
sporadzane s w 3 egzemplarzach;

1 egzemplarz — do dostawcy, zleceniobiorcy

2 egzemplarz — pozostaje w aktach u pracownikaytmmgicznego wraz z
protokotem lub dokumentacpodstawowych czynroi zatwierdzon
przez osoby upowaione przez kierownika jednostki

3 egzemplarz — przekazywany jest dazgeiwasci (do wghdu protokot
lub dokumentacja podstawowych czyA&cizatwierdzona przez osoby
upowanione przez kierownika jednostki)

Termin sporzdzenia — wg zaistniatych potrzeb

- Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwieridgzéowodow:

- pod wzgédem merytorycznym i oceny celowsd zachganych
zobowizan i ponoszonych wydatkow— pracownik samodzielnego
stanowiska pracy

Na sporadzanych dokumentach oprdocz podpisu winien wignapis:
»Zgodnie z ustaw o finansach publicznych zagniccie powy:szego

zobowhnzania, skutkujcego w przyszHci poniesieniem wydatku uznano

za celowe i oszezine” Data i podpis merytorycznego pracownika

- pod wzgédem zgodnéci z planem finansowym i harmonogramem —
Gtowny Kskgowy

- pod wzgédem zatwierdzenia — Kierownik jednostki

- pod wzgkédem formalno- prawnym — gtdwny kgjowy

- W przypadku spoetizenia umow zlegg umow o dzieto bezwzginie
nalezy wpisa umowe do rejestru prowadzonego na stanowisku ds. kg
Na potwierdzenie wpisu pracownik zobawany jest okrdi¢ w jaki
SposOb zleceniobiorca zostat zgtoszony do ubezeieazspotecznego,
pod& kod zgtoszenia oraz zigé podpis wraz z imiermpiecztki

Rodzaje dowodow kegowych potwierdzacych wykonanie ustugi, dostawy i robot:

Faktura VAT

Faktura koryguca
Nota korygujca

Nota kstgowa
Rachunek

. Rachunek z wyk.
umowy zlecenia lub um.
0 dzieto

oA LNE

- Tylko 1 egzemplarz oznaczony jak ,ORYGINAL”

- Na wszystkich dowodach zakupu mubx¢ podpisy imienne 0s6b
upowanionych do ich wystawiania

dr.



ogniwo
pocztkowe

w obiegu dokumentow
zakupu

- Sekretariat jednostki przyjmagy korespondengj
- Pracownik dokonuary bezpérednio zakupu — upowaiony do odbiory
faktur i faktur korygujcych

Termin przekazania — ngphego dnia po otrzymaniu dowodow, wpisaniu

do rejestru korespondencji i rozdekretowaniu przez......... przekazuje

do pracownika merytorycznego, ktérego zakresu dosaigczy

Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna

- Pracownik merytoryczny jednostki, ktérego datyezakres zada
wynikajacy z dowodu — sprawdza pod wadém merytorycznym
informacje zawarte w dowodzie, w tym rowhgprawdza zgodro z
zawarf umowa, zleceniem, zaméwieniem

- Pracownik samodzielnego stanowiska wpisuje naodiave informagcj
w jakim trybie nastpito udzielenie zamdwienia z podaniem doktadnej
podstawy prawnej

- Pracownik do fakturydwz rachunku daicza protokét pogpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego zatwierdzony psoby
upowanione przez Kierownika jednostki — protokot winieawiera
uzasadnienie wyboru oferty (w przypadku gdy bylsghny przetarg
petna dokumentacja znajduje sia stanowisku merytorycznym)

- Na dowdd przeprowadzonej kontroli wpisujegdaktada podpis
opiecztowuje.

- Na fakturze winien widnteréwniez nastpujacy zapis:. ,wydatek
powyzszy uznano za celowy i oszginy” Data i podpis

- Whpisuje do rejestru realizowanych wydatkow presferat
merytoryczny

- W przypadku zakupsrodkéw trwatych, wyposaenia pracownik
merytoryczny wpisuje zakup do kgi inwentarzowej ze wskazaniem
miejsca uytkowania, nadaje numer inwentarzowy, podaje inmazwiskd
osoby odpowiedzialnej za przyy sktadnik majtku, sporadza dokumen
OT i przekazuje do kegowasci

- W przypadku zakupu materiatéw, art. biurowychgrod, przyradéw,
ksiazek, art. BHP, nakglzi, art. spaywczych,srodkéw czystéci itp. do
faktury winno by obowikzkowo podiczone pokwitowanie odbioru
przedmiotoéw przez pracownikow.

- W przypadku zakupu e¢gci zamiennych do samochodéw nale
okresli¢ gdzie zostaty one zamontowane

- W przypadku wystawiania faktur za roboty budavdadbierane
etapami obowizkowo do faktury naley dolaczy¢ protokoét czsciowy
odbioru prac potwierdzony przez inspektora nadzoru

Dowadd winien by szczegétowo opisany, ze wskazaniem pozycji zad
(z czsci opisowej budetu — Dziat, rozdziat, paragraf) z jakiej
realizowany jest dany zakup

Termin przekazania — ngphego dnia po otrzymaniu przekazuje do R
FN

—F

Ania

of,

Ogniwo trzecie

Kontrola formalno - rachunkowa

- Pracownik ksigowasci stempluje dowody na dowdd przeprowadzor
kontroli — wpisuje dati stawia podpis.

ej

Termin przekazania — ng@phego dnia po otrzymaniu, przekazuje do




zatwierdzenia.

Ogniwo czwarte

Zatwierdzanie dokumentu (akceptacja) do
zaptaty

- Glowny ksggowy
- Kierownik jednostki lub osoba przez niego upemiana
- na dowdd skladapodpisy

Ogniwo
koncowe

Ksiggowas¢ — upowaznieni pracownicy

- Przeprowadza pedrkontrok wtorna dowodu, sprawdza czy zostaty
dokonana petna kontrola a na dowdéd niej zostabyarte wszystkie
podpisy

- Dekretacja dowodu — wskazopa sposob rejestracji dowodu w
urzadzeniach syntetycznych i na kontach pomocniczych;

- Dokonuje zaptaty z konta bankowego jednostkivskazane w
dowodzie konto bankowe kontrahenta lub przekazoyedd do kasy
celem wyptaty natenosci bezpdrednio wystawcy dowodu,

- Dokonuje adnotacji zaptacono przelewem dnia..... i sklada swoj
czytelny podpis

- Ksiggowanie dowodu w programie komputerowym.

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zaktadowym

Kazdy pracownik Szkoty Podstawowej w Zaleskich upamiany jest do odbioru faktur VAT,

faktur koryguacych, not

korygujcych oraz rachunkow.




II. Obieg i kontrola dowodéw zewgtrznych wiasnych, dotygrych sprzedgy
towarow i ustug, sktadnikow matkowych

Rodzaje dowodéw kaijowych :

1. Nota ks¢gowa _ ]
2. Rachunki Pracownik merytoryczny WystaW|a

dokumenty w trzech egzemplarzach

Z przeznaczeniem dla:

1. oryginat dla nabywcy

2. kopia dla ksigowdci

3. pozostaje w aktach

Rachunki potwierdzajdokonanie sprzedg lub wykonania ustugi,
ktore nie § czynndgciami, obgtymi opodatkowaniem VAT. Rachunki
musz by¢ wystawioneicisle wedtug przepisow okéonych w
rozporzdzeniu Ministra Finansow z dnia 31.XI11.1997 rokisprawie
wykonania niektorych przepisow ustawy- Ordynacjddkowa.

Wystawianie dowoddw :

Ogniwo - Pracownik SP Zaleskie, uposvaony do wystawiania
rachunkéw przez kierownika jednostki, wystawia ddwéd

IOOCZ?}tkOWe wynikajacy z zawartych wczaiej umow.

- Dowdd podpisuje kierownik jednostkigd? tez osoba

upowaniona przez kierownika do podpisania r-k

Termin przekazania — ngphego dnia po spagdzeniu —

oryginat przesyta kontrahentowi a kopie przekazige

ksiggowasci.

W ksiegowdici

Ogniwo - petna kontrola formalno - rachunkowa przez pvat&ow
, ksiegowascCi

koncowe - dekretacja dowodu

- ksikggowanie

- windykacja nalenosci wynikajacych z dowodu

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zakladowym

Z wyjatkiem dowodow sprzeds srodkow trwatych i

nieruchomeci, ktore przechowuje siw archiwum jednostki

przez 50 lat




[1l. Dowody wewretrzne

1. Wniosek o zaliczk:
- wystawia pracownik SP Zaleskie po akceptacji Rigem, z podaniem celu zaliczki,

- wniosek zatwierdza merytorycznie Dyrektor, zateza do wyptaty kierownik jednostki i gtowny
ksiggowy ,

- we wniosku o zaliczkbezwzgédnie wpisuje si termin rozliczenia zaliczki,
- przekazuje do ksgowasci celem pobrania zaliczki.

W SP Zaleskie magby¢ udzielane zaliczki pracownikom zatrudnionym w dekaraz osobom
zatrudnionym na umogwzlecenie, jéi nie jest to zastrzeone w umowie zlecenia na:

a) drobne wydatki bigce, gdy faktury na zakup materiatow czy wykonarskig na rzecz SP
Zaleskie g optacane gotéwkw sklepie czy u wykonawcy ustugi;

2. Rozliczenie zaliczki

Pobrana zaliczka jest rozliczana na zatwierdzomlyakach Pu-K-114 z zggzonymi rachunkami
bez zlgdnej zwitoki, po zrealizowaniu i zatwierdzeniu raokaw realizowanych gotowak Termin
rozliczenia zaliczki winien byzgodny z terminem wskazanym we wniosku o zaliczk

Pracownik ksigowasci winien kontrolowa terminowdac¢ rozliczenia zaliczki, a w przypadku
nieterminowego rozliczenia informowaisemnie bezpwedniego przetzonego celem poggia
decyzji o dalszym pogbowaniu.

3. Rozliczenie wyjazdu stadbowego — krajowego:

- polecenie wyjazdu shbowego wystawia kadrowa — zatwierdza kierownilopestki lub
upowaniony przez niego pracownik,

- po wystawieniu polecenia wyjazdu ghowego nalgy wpisa je do rejestru delegacji
prowadzonego na stanowisku ds. kadr

- srodek transportu wikgiwy do odbycia podrgy stuzbowej okréla kierownik jednostki,

- zasady rozliczania podigp stuzbowej samochodemgtiacym wiasnécia pracownika nagpuje
zgodnie z odgbnym Zaradzeniem Dyrektora SP Zaleskie.

- potwierdzeniem odbycia podty stuzbowej samochodem prywatnym jest umowa zawartaznyi
pracownikiem a pracodawc

- po powrocie z wyjazdu stbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenigazgiu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem padrorozliczenie merytorycznie zatwierdza przsioy, pod
wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza pracownikdswasci; do wyptaty zatwierdza
kierownik jednostki i gltdowny kggowy jednostki

- w przypadku korzystania w czasie pagdr&tuzbowej z samochodu nietiacego wtasnécia
pracodawcy do rozliczenia wyjazdu ghowego winna b§ zahczana oryginalna umowa

- rozliczenie kosztow wyjazdu sthowego winno nagpi¢ nie p&niej niz w ciagu 14 dni po
zakaczeniu podray.

4. Rozliczenie wyjazdu stabowego poza granicami kraju:

- w poleceniach wyjazdu stbhowego — okréda sk:

1) pastwo, do ktérego delegujecgpracownika,

2) termin wyjazdu i przyjazdu, godziprzekroczenia granicy pstwa
3) doktadny cel wyjazdu,



4) srodek transportu,
5) okr&leniesrodkow, jakie zapewnia strona zagraniczna,

- na podstawie powgzych danych naliczona jest zaliczka w walucie darmstwa na niezéxne
koszty podray i pobytu,

- naliczory zaliczk i polecenie wyjazdu silbowego zatwierdza kierownik jednostki i gtbwny
ksiggowy,

- w ciagu 14 dni od zakicczenia podrgy stuzbowej zagranicznej pracownik przedkiada rozliczenie
kosztéw podray i rozliczenie pobranej zaliczki, ktore sprawdza pvzgkdem formalno-
rachunkowym pracownik ksjowasci i po sprawdzeniu, zatwierdza kierownik jednostiiowny
ksiggowy jednostki.

5. Polecenie ksigowania (PK)

Sq sporadzane przez pracownikéw kgowasci — na podstawie odpowiednich dowodow
zrédtowych:

- w celu skorygowania biinych zapisow kggowych podajc numer dokumentarédtowego, dat
ksiggowania, wpisyc storno tej pozycji,

- w celu zbiorczych ksgowan dowodowzrodtowych;
- w celu zbiorczych przekgyjowar okresowych

- jako dokumenty zagbcze, w zwazku z wyhczeniem oryginalnych dowodéw kgowych np. list
ptac, delegacji, list wyptaty z tytutu umow zlécesprawozda umow o dzieto itp. do ogbnego
zbioru

Sporadzapcy polecenie kggowania wpisuje datwystawienia dowodu, polecenie winnatby
sprawdzone przez innego pracownikageiwasci pod wzgédem prawidtoweéci sporadzenia.
Polecenie kgigowania podpisuje spadzapcy, sprawdzajcy | zatwierdzajcy, zgodnie z
upowanieniem okrélonym przez pracodawc

6. Noty ksiegowe

Sq wystawiane przez pracownikow kgowasci, w przypadkach, gdy sprzedgst wyhczona z
opodatkowania VAT :

- obcizenie w celu refundacji wydatkéw poniesionych zaijgdnostk lub osolg fizyczm,
- uznajca w celu skorygowania poniesionych wydatkéw lubhabmow.

Note ksiegowa podpisuje sporglzapcy oraz akceptagy.

7. Listy ptac, wnioski premiowe i nagrodowe, wykazygodzina nadliczbowych

A. Dokumentyzrédtowe:

1). kierownik jednostki w umowie o praokresla wynagrodzenie miegizne pracownika, dat
rozpoczcia pracy, okréenie zajmowanego stanowiska, warunki wynagrodzenia

2). pracownik stanowiska ds. kadr przygotowuje umen3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
a. oryginat dla pracownika

b. 1-sza kopia dla komorki ptacowej w égbwasci

c. 2-ga kopia dla komoérki kadrowej

3). pracownik stanowiska ds. ptac dokonuje zgtoszda ZUS w terminach okinych w
obowiazujacych przepisach

4). pracownik stanowiska ds. kadr przekazuje agui3 dni od zawarcia umowy komplet



dokumentow wraz ze podaniem kodow zgtoszenia do, fadczeniem pracownika do spraw
ptac,

5). pracownik stanowiska ds. kadr jednostki — patgg/uje angze w 3-ch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

a. oryginat dla pracownika
b. 1-sza kopia dla pracownika ds ptac
c. 2-ga kopia dla komérki kadrowej

6). wniosek premiowy dla pracownikéw przygotowujagpwnik ds kadr, zatwierdza kierownik
jednostki i przekazuje do komorki ptacowej wdggwasci w terminie do 20 kadego miesica za
ktory naliczane jest wynagrodzenie.

7). zmiana umowy o0 pracstanowi decyzj o zmianie zajmowanego stanowiska lub zmianie
wynagrodzenia wystawiana jest przez komdeadrowa na podstawie decyzji kierownika jednostki
w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a. oryginat dla pracownika,
b. 1-sza kopia dla pracownika ds ptac,
c. 2-ga kopia dla komérki kadrowe;j.

8). rozwhzanie umowy o pracnastpuje na pimie w ktérym okréla sk dat rozwiagzania umowy,
w 3-ch egzemplarzach podpisanych przez kierowm#agstki z przeznaczeniem :

a. oryginat dla pracownika,
b. 1-sza kopia dla pracownika ds ptac
c. 2-ga kopia dla komérki kadrowej

9). wnioski na wyptat nagrod (indywidualnych i zbiorczych) spadza komérka kadrowa w 3-ch
egzemplarzach, ktére akceptuje kierownik jednastizeznaczeniem:

a. oryginat dla pracownika
b. 1-sza kopia dla pracownika ds ptac = zatwierdzmzez kierownika jednostki
c. 2-ga kopia dla komérki kadrowej,

przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskdw premiowycetagrodowych naley scisle przestrzega
zasad zawartych w regulaminie premiowania i nagra@z

10). zestawienie ikei godzin nadliczbowych, wniosek wyptaty godzin hezbowych dla
pracownikOw przygotowuje pracownik merytorycznagdnorujcy pracownikow, zatwierdza
kierownik jednostki i przekazuje do komorki ptacgweksiegowasci w terminie do 20 kadego
mieskca za ktory naliczane jest wynagrodzenie.

B. Listy ptac sporzdza komorka ptacowa w kgjowasci w 2-ch egzemplarzach na podstawie
sprawdzanych powsgj opisanych dowodovwrodtowych

Listy ptac powinny zawiekaco najmniej nagpujace dane:

- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

- nazwisko i im¢ pracownika,

- sune naleznego kademu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
- z podziatem wedtug poszczegolnych sktadnikdéw agmdzenia,
- sune potrcen z podzialem na tytuty paicen,

- sune naliczonego podatku dochodowego od osdb fizycznych



- sung potrconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,
- sung wynagrodzé netto,
- faczm suny do wyptaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub podamety jaka zostata odprowadzona na rachunek
bankowy pracownika.

Listy ptac nie mog zawiera zadnych poprawek. Spaidzom liste ptac podpisuje:
- 0soba sporglzapca,

- 0soba sprawdzaga prawidtowdé naliczenia — pracownik ksjowasci

- pracownik kadr

Listy ptac zatwierdza do wyptaty:

gtéwny ksegowy ,

kierownik jednostki

Terminy wyptaty wynagrodzeokresla regulamin pracy jednostki. Czas przechowywarb® +at w
archiwum zaktadowym.

C. Szczegdbtowe wytyczne w sprawie obliczenia siafldS, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
oraz zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego i ickkush@ntowania zawarte sv instrukcjach i
zarzadzeniach ZUS-u oraz w aghmych przepisach reguligych ten zakres.

Wystawiane zwolnienia lekarskie pracownik niezveioie przekazuje do komorki kadrowej. Po
sprawdzeniu, zaewidencjonowaniu niezwtocznie przejeado komorki ptacowej w kgijowasci.

8. Protokot przygcia srodka trwatego (OT)

Po zrealizowaniu dostawgyodkow trwatych, zakupie nieruchosw lub po zakéczeniu procesu
inwestycyjnego udokumentowanego fakturami, komdnlegytoryczna jednostki, nadzogog i
dokonupjca zakupu nadaje numer inwentarzowy, wystawia \a 2gzemplarzach dowod ,O0T” z
przeznaczeniem:

a. oryginat — podpty do faktury dokumentagej zakup przekazywany do kgowasci celem
ujecia w kstgach rachunkowych

b. 1-sza kopia — pozostaje w dokumentach analigysdzrjednostki.

Dowdd ,,OT” wypetnia s¢ wedtug wskazana druku wraz z podpisem osoby sprawej piecz
nad przygtym srodkiem trwatym. Osoba winna ntisporadzors umowe 0 odpowiedzialnéi
materialnej.

9. Protokdét przekazania — przgjasrodka trwatego (PT)

Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub dowad:rodtowych komorka merytoryczna
jednostki po zakéczeniu procesu inwestycyjnego wystawia w 4-ch egearnach dowoéd ,PT” z
przeznaczeniem:

a. 2-a egz. dla strony przyjngg;j,
b. 2-a egz. dla strony przekazcgj,

z ktorych 1 egz. przekazuje do égdpwasci celem zaksigowania i ugcia w ewidencjisrodkow
trwatych, 2 egz. pozostaje w dokumentacji analitygjzednostki.

Na dowodzie ,PT” sktadajpodpisy: kierownik jednostki a w razie potrzebywniez gtéwny
ksiggowy strony przekazagej i przyjmupcej. Dowod ,PT” wypetnia sizgodnie ze wskazaniami
umieszczonymi na druku. Na podstawie ewidencidmivej ustala giwarta¢ pocaitkowa srodka
trwatego i umorzenie.



10. Likwidacjasrodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN)

Po komisyjnym stwierdzeniu zycia lub zniszczenia wskazggego na niemdiwos¢ dalszego
uzytkowania. Pracownik merytoryczny, ktoremu powgera piecz nadsrodkiem trwatym lub
przedmiotem nietrwatym wystawia dowod ,LT” lub ,LN¥ 2-ch egzemplarzach. Po zémiu
przez komisj inwentarzovg podpisow i zatwierdzeniu przez kierownika jednostk

a. oryginat przekazuje do kgiowasci celem ugcia w ksggach inwentarzowych i ugdzeniach
ksiggowych,

b. kopk pozostawia w dokumentacji analityczne;j.

I\VV. Dowody kasowe



1. Dowdd wptaty (KP — kasa przyjmie)

Wszelkie wptaty na rachunek wiasny jednostkdekonywane za goednictwem banku lub kasy
jednostki przy pomocy specjalnych drukéw — KP - &paszyjmie. Dowdd wptaty wypetnia kasjer
w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — dla wptacagego

- 1-sza kopia — dla raportu kasowego

- 2-ga kopia — pozostaje w grzbiecie bloczku ,KP”
Dowdd wptaty ujmuje sibiezaco w raporcie kasowym.
2. Kwitariusz przychodowy (K-103)

Wszelkie wptaty dotycce dochodow bugktu miasta realizowana & banku lub w kasie
jednostki dokonywaneasza pdérednictwem kwitariusza przychodowego(K-103). Dowdgstawia
kasjer w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — dla wptacagrego

- 1-sza kopia — do raportu kasowego

- 2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczka ,K-103"

Odcinek z kwitariusza przychodowego ujmuje lsiezaco w raporcie kasowym.
3. Dowdd wyptaty (KW — Kasa wyptaci)

Wszelkie wyptaty z kasy potwierdzone weziejszym dokumenterafrodtowym dokonywaneasza
posrednictwem dowodu ,KW”. Dowdd ,KW” wystawia upowriony pracownik w 2 —ch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — dla kasjera
- 1-sza kopia — dla pobiengego
- 2-ga kopia — pozostaje w grzbiecie bloczka ,KW”

Dowody KW — do realizacji akceptuje gtéwny &gowy jednostki i po zaakceptowaniu oryginat
przekazuje do kasy w celu realizacji.

Po zrealizowaniu dowod ,KW” kasjer lgco ujmuje w raporcie kasowym.
4. Czek gotéwkowy

Czek gotowkowy wystawia kasjer jednostki w jednygaemplarzu. W celu pobrania gotowki z
banku do kasy. Czek gotéwkowy akceptpfacownicy upowznieni odpowiednimi
petnomocnictwami zionymi w banku.

Osoba otrzymugca czek do realizacji winna pokwitodpego odbidr w ksizce drukowscistego
zarachowania. Po otrzymaniu wygu bankowego suma paeth czekiem wynikaica z tego
wyciagu podlega sprawdzeniu przez pracownikadmivasci z kwoh ujeta w raporcie kasowym.

5. Bankowy dowdd wptaty

Stuzy do przekazywania gotéwki z kasy do banku. Wystalkaisjer w 4-ch  egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- 3-y egz., —dla banku
- 1-en egz. dla kasjera

Na dowdd wptaty gotowki bank stawia stempel dziebagku. Kasjer wpisuje bigco bankowy
dowod wptaty — potwierdzony przez bank do rapogsdiwego.

1 egzemplarz dowodu otrzymuje jednostka z wgie@m bankowym. Po otrzymaniu wygu



bankowego pracownik kgyowasci sprawdza wptatz raportem kasowym.

V. Dowody bankowe

1. Polecenie przelewu

Podstaw do wystawienia polecenia przelewu jest oryginévezxrdzonego dowodu podlegaggo
zaptacie.

Polecenie przelewu wystawia pracownikeggwasci w 4-ch lub w 2-ch egzemplarzach (w



zaleznosci w jakim banku kontrahent ma konto — bank BSeg4., bank inny — 2 egz.), ktore po
podpisaniu przez upovmione osoby sktada w banku.

Po zrealizowaniu przelewu przez bank jednostkayottge wraz z wyeigiem bankowym ostatni
egzemplarz przelewu. Sprawdza ujecie przelewu siagy bankowym.

2. Wyciagi bankowe z rachunkéw

Otrzymane z banku wygyi z rachunkow bankowych pracownik &gowaosci sprawdza z
zalczonymi do nich dokumentami potwierdgaymi obchzenie i uznanie rachunku.

W przypadku stwierdzenia niezgodog nalezy je uzgodni z bankiem prowadzym rachunek.
Gtowny ksegowy lub osoba upowaiona przez kierownika jednostki dekretuje vegri
dokumentyzrodtowe, wskazujc sposob kggowania w urzdzeniach ksigowych (syntetycznych i
analitycznych).

VI. Obieg dokumentéw w zakresie bietu i jego zmian

Ogniwo pocatkowe |Skarbnik Gminy przekazuje jednostce betdwe)
obiegu dokumentéw |informacje o kwotach wydatkow bzetowych
przyjetych w projekcie uchwaty bugtowe;.
Ogniwo drugie Projekty planéw finansowych jednobikdzetowe]




zatwierdzone przez kierownika jednostki
przekazywaneasdo Wéjta w terminie do 22 grudnia
roku poprzedzagego rok budetowy. Skarbnik
Gminy sprawdza zgodsétych planéw z projektem
uchwaty budetowej. W przypadku stwierdzenia
réznic wyskpuje z wnioskiem do Wojta o dokonanie
zmian. Projekty zatwierdzone i zweryfikowane przez
Wojta s podstaw do prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek.

Ogniwo trzecie

Po przggiu przez Wajta uktadu wykonawczego
budzetu na dany rok bugtowy Skarbnik przekazuje
informacg o ostatecznych kwotach wydatkow.

Ogniwo czwarte

Kierownik jednostki zatwierdzampldinansowe
przekazuje je Wojtowi.
Jednostka budatowa, gromadgasrodki finansowe
w ramach rachunku dochodéw witasnych opracowuje
plany finansowe tych rachunkow, ktore s
zatwierdzane przez kierownika jednostki.

Ogniwo pate

1. W przypadku konieczém dokonania zmian w
planach finansowych jednostki biefowe;j
Kierownik jednostki sktada do Ugdu Gminy
wniosek o dokonanie zmian w planie finansowymn
jednostki. Wniosek winien lgyzbilansowany
ukazupcy kwot zmniejszé i zwigkszer w dziale,
rozdziale i paragrafie klasyfikacji bzetowe]

Ogniwo szoste

Skarbnik Gminy po analizie wnioskzygotowuje
projekt Zaradzenia Wojta lub projekt Uchwaly Ra
Gminy.

Tryb uchwalania bugktu okréla odkbna Uchwata o procedurze uchwalaniazaid.

VII. Obieg dokumentéw w

zakresie zaangaania wydatkow

Dokumentami finansowo-
ksiggowymi wymaganymi
Sa:

1. Umowy, umowy

1. Po wykonaniu wszelkich czynéw okreslonych w ustawie o
zamowieniach publicznych upowaony pracownik spoeglza
dokumenty potwierdzage fakt udzielenia zamowienia publicznego.
Dokumentami tymi g umowy, umowy zlecenia, umowy 0 dzieto,




zlecenia, umowy o dzieto,zlecenia, zamdwienia.
umowy o prag, zlecenie i |Na wszystkich dowodach mughy¢ podpisy imienne wraz z

zamoOwienie, po piecatkami os6b upowanionych do ich sportizenia
przeprowadzonym Umowy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, zlecenianaaienia
postpowaniu sporadzane g w 3 egzemplarzach;

2. informacje od - 1 egzemplarz — do dostawcy, zleceniobiorcy

poszczegolnych referatow 2 egzemplarz — pozostaje w aktach w ref. mergtorym

w zakresie - 3 egzemplarz — przekazywany jest do pracownikggksvasci wraz z
przewidywanego protokotem lub dokumentacpodstawowych czynioi zatwierdzon
zaangaowania wydatkéw |przez osoby upowaione przez kierownika jednostki (do wdl).

za dany okres Termin sporadzenia — wg zaistniatych potrzeb

sprawozdawczy Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzeoveodow:

- pod wzgédem merytorycznym — upowviaiony pracownik,
- pod wzgédem zgodnéci z planem finansowym i harmonogramem (—
Gtéwny Ksigowy

- pod wzgtdem zatwierdzenia — Kierownik jednostki

- pod wzgtdem formalno- prawnym — upowaony pracownik

W przypadku sporglzenia uméw zlede uméw o dzieto bezwzgtinie
nalezy wpisa: umowe do rejestru prowadzonego na stanowisgukadr
Na potwierdzenie wpisu pracownik zobawany jest okrdi¢ w jaki
Sposob zleceniobiorca zostat zgtoszony do ubezpeazspotecznego
poda kod zgtoszenia oraz ztg¢ podpis wraz z imiennpiecztka

W przypadku gdy zawarte umowy, zlecenia, zamowiaigapiewaj
nascisle okr&lone kwoty (np. umowa na dostarczanie energii oigpl
energii elektrycznej, umowa saiadczenie ustug
telekomunikacyjnych, umowy na dostawody, wywodz nieczyskei
oraz inne podobne co do ktérych niezma ustak kwoty) upowaniony
pracownik zobowizany jest w terminie do 5 kdego miesica
przygotowa informacg o przewidywanym zaangawaniu wydatkow
za dany miesc.

Informack sporadza s¢ w 2 egzemplarzach:

- 1 egzemplarz przekazywany jest w terminie 5 @npchcownika
ksiggowasci celem ugcia w uradzeniach ksigowych

- 2 egzemplarz pozostaje u pracownik

Czesé 1ll. Ochrona danych, przechowywanie i archiwizowandowodow
ksieggowych
§1

1. Akta stanowice zbiér dowodéw, wkiwie oznakowane winny léyprzechowywane w komaérce
organizacyjnej jednostki w okresie przechowywaradgtawowego co najmniej przez okres 3-letni.



2. Po okresie przechowywania podstawowego zbiowodidw przekazywaneyslo archiwum
zaktadowego jednostki na podstawie spdeonego 2-ch egzemplarzach protokotu zdawczo —
odbiorczego, z ktorych:

- 1-en pozostaje w archiwum,
- 2-gi otrzymuje komadrka organizacyjna jednostkajgda dowody.
§2

Kategorie archiwalne dowodéw z podziatem na symkiasyfikacyjne zbioréw dowoddéw okila
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudni®d 89sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organow gmin i zygkdw midzygminnych (Dz.U.Nr 112 poz.1319) z podzialem
na:

1. Kategoria ,A” do ktérych zaliczagdokumentag mapca trwaly wartas¢ historyczn,
przewidziam do przekazania do archiwumiséwowego;

2. Kategoria ,B” i cyfry arabskie — do ktérych zada s¢ dokumentagj z okrelona liczba lat
przechowywania w archiwum zaktadowym jednostki.

3. Kategoria ,,Bc”- do ktorej zaliczacsdokumentag manipulacyja majca krétkotrwate
znaczenie praktyczne. Me ulec brakowaniu po ich wykorzystaniu na zasad&c&lonych przez
archiwum pastwowe.

§3

1. Akta @ przechowywane w formie teczek, segregatoréw, skaytow i ksig — odpowiednio
zamknetych, oznakowanych i ponumerowanych wedtug zawartyamich dowodow
pojedynczych.

2. Akta jeszcze otwarte rzechowywane na stanowisku pracy, gdzie je gplaono (kopie
dokumentow) i dokd je przekazano (dowody oryginalne) i kopie o zeaoz dowodowym.

3. Akta juz zamknete (po zakaczeniu roku kalendarzowega) grzechowywane w komorkach
organizacyjnych jednostki przypadkowanych merytorycznie w niegnym okresie
przechowywania podstawowego. Na#ej teczce umieszczagsiazwe komorki organizacyjnej
jednostki, w ktorej dane dokumenty powstaty. Tyadzki z podaniem daty najwczeejszego i
najp&niejszego dokumentu. Okresy przechowywane obliczad pocatku roku nasipujacego
po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycz

§4

1. W komorkach organizacyjnych jednostki dokumesrizechowuje siw zamkngtych
pomieszczeniach i w zamykanych agzeniach sktadowych w miejscu bezpiecznym i gostm
dla oséb uprawnionych. Niegine jest zabezpieczenie przeciw@we, przeciwpowodziowe i
przeciw- wikamaniowe.

2. Zaktadowe archiwum jednostki posiada oddzielmmipszczenia z regatami, dostosowanymi do
skladania akt w ditszym czasie, z okratowaniem i drzwiami metalowyarpetnym systemem
ochrony przeciwpzarowej i przeciwwlamaniowe;j.

§5

1. Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kqamgyjcte zasady rachunkowa, ksigi
rachunkowe, dowody kajowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanianBoae,
dokumentacja ewidencji podatkow i optat — przecheveiy w nalezyty sposob zgodny z
postanowieniem § 4 ust.1 najechront przed niedozwolonymi zmianami, nie upGnenym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Kskgi rachunkowe, ewidencja podatkéw i optat prowadeprzy uyciu komputera — ochrona
danych polega na stosowaniu odpornych na zniszeregnikdw danych z zastosowaniem



srodkéw ochrony zewgtrznej oraz systematycznego tworzenia rezerwowygdii kbioru danych i
zapewnieniu ochrony przed nieupammeonym dos¢gpem do programéw komputerowych. Z
zapisow dokonanych na kontachgggigtownej i kontach kaig pomocniczych sposdza s¢
zestawienie obrotow i sald wydrukowane na papierp®staci kolejno ponumerowanych stron nie
rzadziej nk na koniec miegca. Na koniec kalego roku obrachunkowego spguiza s¢ dodatkowe
zabezpieczenie w formie kopii catego zbioru zapi&8wygi gtownej na ptycie CD. Piyty CD
przechowuje siw specjalnych kasetach, zabezpieczonych przedpmostosob

nieupowanionych.

3. Uchwalony buget i roczne sprawozdanie finansowe, zaktadowy kéart podlegaj trwatemu
przechowywaniu. Pozostate zbiory dokumentacji fstame] przechowuje sico najmniej przez
okres:

1) kskgi rachunkowe 5 lat,

2) listy ptac, listy premii i nagréd, karty wynagizer pracownikdéw przez okres wymaganego
dostpu do tych informaciji nie krocej jednakzrso lat;

3) dowody ksigowe dotyczce wieloletnich inwestycji, pgczek, kredytow, roszcae
dochodzonych w pogbowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym prZelat od pocatku
roku nas¢pujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, trangakpostpowanie zostaty
ostatecznie zakmzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentagjprzyjetego sposobu prowadzenia rachunkésv@rzez okres jej wanosci |
dodatkowo przez 3 lata po tym okresie;

5) dokumentagjinwentaryzacyja— 5 lat;
6) materiaty dotycxe ustalenia zobowzan podatkowych — 10 lat;
7) ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe — 10 lat;
8) pozostate dowody kgiowe i dokumenty — 5 lat.
§6

1. Udosgpnianie osobie trzeciej zbiorow dokumentow finangdwlub ich czsci do wghdu na
terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednoktkiosoby przez niego upowaone).

2. Udostpnianie dokumentéw finansowych osobie trzeciej pedzila jednostki wymaga
pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawiev komdrce organizacyjnej jednostki
potwierdzonego spisu pragych dokumentow.

Wykaz przyktadowych wzoréw dokumentow przedstagviaghczniki do niniejszej instrukcji od Nr
.................. doNr.....oeene



