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SPECJALNY OSRODEK
SZKOLNO-WYCHOWAWCZY

OSN0ZESAED

ul. Korczaka 1, tel./fax 59811 30 69
NIP 839-19-72-503. Regon: 000180048

ZARZADZENIE Nr 9/2019
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Marynarza Polskiego
w Damnicy z dnia 10 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu kontroli dowodow ksiegowych.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci ( Dz. U. 22019 r. poz.
351), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje obiegu kontroli dowodéw ksiegowych w SOSW w Damnicy.
§2

Instrukcja stanowi zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

eI,
pecjginego Qérodka
Szkolno‘Wy;;&vhmzﬁgb b Dam~iy

Matgorzata Hajke



@

Stupsk, 09.07.2019 r.

Anna Drozdz

GLOWNY KSIEGOWY
Specjalnego Os$rodka Szkolno-Wychowawczego
W Damnicy

Pani Matgorzata Hajko
Dyrektor

Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego
w Damnicy

WNIOSEK

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t). Dz U. 2 2019 . poz. 351)
oraz zalecen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu z dnia 16.05.2017 r.
wnosz¢ o wprowadzenie zarzadzeniem zasad sporzgdzania, obiegu, kontroli oraz
przechowywania  dokumentéw  finansowych ~w  Specjalnym  Osrodku  Szkolno-

Wychowawczym w Damnicy.



SPECJALNY OSRODEK SZKOLNO-WYCHOWAWCZY
im Marynarza Polskiego
ul. Janusza Korczaka 1
76-231 DAMNICA

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

§1
Zasady ogéine

Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody ksiggowe oraz prowadzenia ksigg

rachunkowych okreslone zostaty w ustawie z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.).

Dokumentacja ksiegowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow ksiggowych), odzwierciedlajacych

w skroconej formie tres¢ operacii i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej, przy czym kazdy

dowdd ksiegowy ma odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszczen

ustalonych w instrukgji, a jego zawarto$¢ powinna odpowiadac tresci ekonomicznej dokonanej operacji gospodarczej.

Dowdd ksiegowy speinia swoja funkcje, jezeli jest prawidiowo wystawiony, jesli:

1) posiada swoja nazwe (faktura VAT, rachunek, itp.) i numer kolejny w grupie dokumentéw wiasnych (jednostki
lub kontrahenta);

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;

3) zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresow) uczestniczacych w operacji gospodarczej, a przy
operacjach wewnetrznych — wskazanie uczestniczacych komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres ktorego dotyczy) operaciji gospodarczej —
tj. date sprzedazy, jezeli rozni sie ona od daty wystawienia dokumentu;

c) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operaciji gospodarczej o ile odrebne przepisy
nie stanowig inaczej;

d) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie;

4)  sprawdzony zostat pod wzgledem:

a) merytorycznym (oceny prawidtowosci tej operacii i jej zgodnosci z prawem wraz z zasobowym uzasadnieniem
celowosci zaciagniecia zobowigzania);

b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

c) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow z dokonaniem kontroli:
— formalne;j (tj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktorych okreslono forme i tre$¢ wymagana);
- rachunkowej (tj. prawidtowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych);

d) faktu sprawdzenia, ktory uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie pieczatki i podpisu osoby
uprawnionej;

5) zostal zadekretowany i oznaczony numerem okreslajacym powiazanie dowodu ksiggowego z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem dowodu ksiggowego.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji
gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku, nalezy zapewni¢ wiarygodne ttumaczenie na jezyk
polski). W przypadku, gdy opiewa na waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walutg polskg
wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio na dowodzie, chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem lub formg dokumentu elektronicznego.

Za dowod ksiegowy uwaza sie m.in.:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzen gospodarczych, ktore moze stuzyc
do korygowania zapiséw, rozliczenia operacji oraz do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) note ksiegowa jesli wynika z zawartej umowy lub porozumienia;

3) zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych ksiggowania
zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze;

4) sprawozdania budZetowe, ktore zwigzane sq z rozliczeniem dochodow i wydatkow;
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5)  wyciag bankowy;

6) raport kasowy.

Dokumenty (dowody ksiegowe) powinny spetnia¢ nastepujgce warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnione sg zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem, diugopisem, atramentem,
tuszem lub pismem maszynowym (komputerowo); niektore informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej,
nazwa komérki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — a w przypadku dokumentéw, ktére stajg sie
drukami $cistego zarachowania — numery kolejne, sg nanoszone numeratorami;

2) podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢ autentyczne;

3) tres¢ dowodu powinna byé petna i zrozumiata.

Bledne zapisy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ korygowane przez przekreslenie z catkowitym
zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapiséw poprawnych i daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez
osobe, ktora dokonata poprawki. Tre$¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie moga by¢
zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi srodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodow obcych i wiasnych zewnetrznych. Bledy w tych dowodach mogg byé
poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego (faktury lub noty).

8.

Dokumenty sprawdzone przez pracownika merytorycznego i gléwnego ksiegowego sg zatwierdzane do wyptaty
przez dyrektora lub upowaznionego pracownika, co umozliwia zloZzenie przelewu przez giéwnego ksiegowego, czyli
dokonania zaptaty w terminie ptatnosci, co nastepnie pozwala na ujecie operacji w ksiegach rachunkowych jednostki.
Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do ksiegowania oraz
wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania, zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont. Dekretacja
obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentéw, ktéra polega na:

a) wyltaczeniu z ogotu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np.
nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie sg ich zapowiedzia);

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy (np. kasowe, wyciagi bankowe i inne oraz dotyczace
poszczegolnych rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze);

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesiac);

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly
skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ do pracownika, ktéry wczesniej opisywat dokument w celu uzupetnienia);

3) wiasciwg dekretacje oznaczajaca sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach kont syntetycznych w korespondencii oraz analitycznych;
b) wskazanie daty, pod jaka dowdd ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych, stosujac zasade memoriatu;
¢) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

§2.

Zasady opracowywania n i
przez pracownikow merytorycznych i ich obieg
Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajacych z przepiséw prawa, powinna by¢ wykonywana zgodnie z
zatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.
Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i spetniajaca wymogi okreslone dla
danego dowodu ksiegowego.
Faktury, rachunki lub inne dokumenty, speiniajace wymogi dokumentu ksiegowego, przedktadane do rozliczen
finansowych, na pierwszej stronie powinny byé opatrzone pieczecia z datg wplywu wraz z podpisem osoby
przyjmujacej dokument.
Faktury i rachunki sa poddawane szczegdtowej kontroli merytorycznej i powinny zawierac:
1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym
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prawidtowym opisem dokument (m.in. uzasadnieniem) oraz opatrzonym podpisem o0soby upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢ ze stanem
faktycznym, z zawartg umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci
protokolu czesciowego lub koricowego odbioru wykonanych roboét lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztorysow powykonawczych i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu
realizacji umowy — przystagpienia do naliczenia kary umownej;

4) zatwierdzenie do wyptaty.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, lub rozliczenia oraz dyspozycji do wyptaty, powinno byC opatrzone
pieczecig lub komputerowo, starannie wypeinione i podpisane w miejscach do tego wskazanych w pieczeci.

Przy realizacji projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw UE lub innych $rodkéw zagranicznych
dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi z umoéw i wytycznych obowigzujacych przy
realizacji tych projektow.

Rozliczenia delegacii krajowych i zagranicznych sg przedktadane do ksiegowosci do 14 dni po zakoriczeniu podrézy
stuzbowe;.

Zaliczki jednorazowe na drobne zakupy i delegacije stuzbowe powinny byc¢ rozliczone do 14 dni od daty pobrania, nie
pozniej niz do kofca miesigca, w ktérym zostaty pobrane.

Rozliczanie ryczaltéow za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych za dany miesigc przedktadane sg
w terminie okreslonym umowg do 3 dnia nastepnego miesigca. Rozliczenia ztozone po tym terminie skutkowa¢ bgdg
wyptatg naleznosci z miesiecznym op6znieniem

W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych z wykonanych uméw, niezwlocznie po ukoriczeniu realizacji
zadania, jednostka realizujaca zadanie zobowigzana jest przediozy¢ do wiasciwej komorki organizacyjnej jednostki
prowadzacej ewidencje analityczng $rodkow trwalych dokumentacje rozliczajaca poniesione naktady inwestycyjne,
celem wprowadzenia na ewidencje majatkowa.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spefniajace wymogi dokumentu ksiegowego nalezy przedktadac do
ksiegowosci nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem zaptaty. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie
zaptaty bedg przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn op6znienia.

W mysl postanowien ustawy z 11.3.2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz. 535 ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow z 28.03.2011 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego
zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaroéw i ustug, do ktorych nie
majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 68, poz. 360), fakture wystawia sie nie
pozniej niz 15. dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge,
z zastrzezeniem ust. 2-9 art. 106i wyzej wymienionej ustawy.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczony towar) w terminie,
obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za dang operacje gospodarczg jest monitowanie o jej dostarczenie.
Zgodnie z ustawg z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1585 ze
zm.), nalezy zglasza¢c do ZUS-u, w terminie do 7 dni od daty powstania obowigzku, ubezpieczenie osoby
zatrudnionej na podstawie uméw zlecenia. W zwigzku z powyzszym, osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia
umowy do ksiegowosci, celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopetnienie wymogu
zgtoszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

Podstawg dokonywania wyptat gotowkowych i bezgotéwkowych sg faktury, rachunki oraz dowody wiasne i inne
dokumenty spefniajace wymogi dokumentu ksiegowego okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyplaty, a nastgpnie sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz podpisane przez dyrektora lub osoby upowaznione.

Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje sie przy zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby
majace upowaznienie do elektronicznego przesytania przelewow.

Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej. Ewidencjonowane dowody
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obejmuja:

1) dochody;

2) wydatki biezace;

3) wydatki inwestycyjne;

4) majatek;

5) fundusz socjalny;

6) projekty finansowane lub wspétfinansowane ze $rodkéw UE lub innych zrédet niepodlegajacych zwrotowi;
7) inne rachunki bankowe;

8) inne wydatki.

Dokumenty ksieggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie odbywa sie w systemie
komputerowym firmy WOLTERS KLUWER S.A..
PROGMAN FINANSE DDJ
PROGMAN ROZRACHUNKI
RROGMAN WYPOSAZENIE
PROGMAN PLACE
Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sie ich uzgodnienia.
Szczegolowe zasady obiegu dokumentdw, nieobjete niniejsza instrukcja w poszczegolnych zakresach, oraz
stosowane formularze drukéw okre$lone sg odrebnymi instrukcjami.
§3
Wynagrodzenia pracownikow

Liste ptac sporzadza sie za okres jednego miesiaca w oparciu o dokumenty ptacowe, przedktadane do ksiggowosci
do 3 dnia kazdego miesiaca.
Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania wynagrodzen to:
1) umowa o prace;
2) regulamin wynagradzania;
) karty urlopowe;

) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata nagrod jubileuszowych).
Lista ptac powinna zawiera¢:
) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie;

S W

—

2) nazwisko i imie pracownikow, ktorym naliczane jest wynagrodzenie;
3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia;
4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe i chorobowe;
5) kwoty naleznego zasitku chorobowego;
6) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;
7) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne;
8) kwote zaliczki na podatek dochodowy;
9) wynagrodzenie netto;
0

—_

) ogobing kwote pozostatych potracen oraz ich strukture (sktadki kas zapomogowo-pozyczkowych, przelewy
$rodkéw na ROR, inne potracenia);

11)  kwote wynagrodzen do wyptaty;

12)  miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia;

13)  podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.

Liste ptac sporzadza sie w 2 egzemplarzach:

1) oryginat dla ksiegowosci,

2) druga kopia dla pracownikéw w formie paskow.

Od wynagrodzen dokonuie sie naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, wypadkowe, fundusz pracy
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i sporzadza miesieczng deklaracie DRA wraz z zatacznikami (tj. imiennymi raportami RCA i RSA sporzadzonymi dla

kazdego pracownika).

Obowiagzuja nastepujace terminy wyptat wynagrodzen:

1) zgodnie z Kartg Nauczyciela dla pracownikow pedagogicznych

2) zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty listy ptac sg
podstawa dokonania przelewow na konta bankowe pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

§4
Kontrola dowodéw ksiegowych

W jednostce funkcjonuja nastepujace formy kontroli dowodow ksiegowych:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom na etapie
powstawania zobowigzan finansowych (np. projektéw uméw, porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidiowosci poszczegdlnych czynnosci i operacji w toku ich
realizacji, jak réwniez ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegélnych zasziosci oraz dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Na dowad kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo swego podpisu oraz daty

badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

W toku prowadzenia kontroli wstepnej, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, kontrolujacy powinien zwrocié

nieprawidiowe dokumenty osobie, ktéra je przediozyla, z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien, a takze

odmowic podpisu tych dokumentow.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynow noszacych znamiona przestepstw, naduzy¢ itp., kontrolujacy

ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowdd przestepstwa lub naduZycia oraz niezwlocznie

powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego przetozonego, ktory zobowiazany jest podjac kroki zgodne z przepisami.
§5
Obsluga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia ptatnicze i pobieranie wyciggow dokonywane sa przez pracownikow ksiegowosci, posiadajacych nadane

przez bank kody PIN i hasta, ktore stanowig zakodowany podpis elektroniczny na no$niku, umozliwiajacy

dokonywanie operacji bankowych.

Dokonywanie przelewow odbywa sie na podstawie dokumentow ksiegowych po uprzednim wprowadzeniu

wiasciwych danych, tj. numeru faktury, daty wystawienia faktury, daty sprzedazy towaru lub ustugi oraz numeru konta

bankowego kontrahenta. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych sg w posiadaniu nosnika umozliwiajgcego im zlozenie indywidualnego

podpisu elektronicznego.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywane przez siebie zlecenia ptatnicze.

Nosniki, o ktorych mowa w pkt 1, powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez przechowywanie w migjscach
zamykanych na klucz.

W drodze indywidualnego upowaznienia ustala sie:

1) pracownikow uprawnionych do dokonywania operacii zlecen ptatniczych na rachunkach bankowych;

§6
Rodzaje dokumentéw

W jednostce stosuje sie nastepujace dokumenty:

1)

,PK” - polecenie ksiegowania;
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2 zestawienie podjecia gotowki z banku;
3 czek gotowkowy;

4 ,KW" — dowaod wydania gotowki;

5 ,KP" - dowod przyjecia gotowki;

)
)
)
)
) bankowy dowdd wptaty;
7) wniosek o zaliczke;
) rozliczenie zaliczki;
) lista ptac;
0)  raport kasowy;
1 ,MW’" — magazyn wyda - rozchoéd wewnetrzny;
miesieczne rozliczenie paliwa;

—_
E=N

15 ,OT" — przyjecie srodka trwatego;
16)  ,PT" - protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego;
17)  LT" - likwidacja $rodka trwatego.
§7
Podréze stuzbowe

Zagadnienie rozliczania podrézy stuzbowych reguluje Zarzadzenie Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Damnicy w sprawie organizacji podrozy stuzbowych pracownikéw oraz ustalenia zasad korzystania z
prywatnych samochodow osobowych.

§8
Karty drogowe

Karta drogowa jest drukiem scistego zarachowania. Wypetniana jest w jednym egzemplarzu na biezaco zgodnie
z oznaczeniem rubryk. Wydanie karty drogowej/kart drogowych jest odnotowane w ewidencji drukow $cistego zarachowania.
Otrzymanie karty drogowej kierowca kwituje wiasnorecznym podpisem. Kierowca bezposrednio przed wyjazdem
zobowigzany jest wypetnic rubryki dotyczace stanu technicznego pojazdu, wpisa¢ godzing wyjazdu i stan licznika. W czasie
pracy karte drogowa wypelnia kierowca na biezaco w poszczegolnych rubrykach , zgodnie z ich trescia,
Po zakonczeniu pracy kierowca obowigzany jest karte drogowg podliczy¢ (zsumowa¢ czas jazdy i postojow, przebieg
kilometréw), odnotowac godzine powrotu i stan koncowy licznika. Nastepnie karta drogowa podiega kontroli i weryfikacji pod
wzgledem zgodnosci wszystkich zapisow ze stanem faktycznym.

§9
Srodki trwafe w budowie i gospodarka majatkiem trwalym

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci, $rodki trwate w budowie s to zaliczane do aktywow trwatych $rodki
trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwatego. Koszty inwestycji obejmujg wartos¢
(w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikow majatku i wykorzystanych ustug, wartos¢
wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi (narzutami i odpisami), warto$¢ $wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace
sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotow majatkowych, w szczegolnosci:
1) koszty i optaty nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku trwatego oraz koszty dotyczace ich budowy i montazu;
2) opfaty z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu uzyskania lokalizacji na

budowe;
3) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie osoéb z terendw zajetych na potrzeby

inwestycyjne;
4) zatozenie stref ochronnych;
5) zatozenie zieleni;
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naprawa i remont wykonane przed przekazaniem $rodka trwatego do uzytkowania;
dokumentacja projektowej inwestyciji;
badania geologiczne, geofizyczne oraz pomiary geodezyjne;
przygotowanie terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji pomniejszone o przychody z likwidacji budynkow i
budowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonaniem nowych inwestycji;
koszty robot niezbednych do realizacji inwestycji, wykonywanych w obcych $rodkach trwatych nalezacych do innych
0s6b prawnych lub fizycznych;
zakup badz wytworzenie we wtasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkéw transportu;
transport i montaz;
nadzor autorski, inwestorski i generalny wykonawcy;
proby montazowe, jezeli nalezno$¢ za te czynnosci nie jest uwzgledniona w cenie robot;
niepodlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek VAT.
§10

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych
Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki organizacyjnej, zapewniajac dostep do nich wylacznie
upowaznionym pracownikom oraz uniemoZliwiajac dostep niepowotanym osobom poprzez odpowiednie
zabezpieczenia i zamkniecie pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacii.
Udostepnienie dowoddéw ksiegowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
1)  w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki;
2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego

pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegélnych okresow. Dokumenty
sktada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone
nazwg jednostki organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa) oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do
odpowiedniej kategorii archiwalnej.
Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie obowigzujace przepisy.
Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podlega szczegolnym wymogom
okrelonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy umoZliwia przechowywanie danych na no$nikach
komputerowych. W zwiazku z powyzszym, ksiegi rachunkowe (dzienniki, ksiega gléwna oraz ksiegi pomocnicze)
archiwizowane sg jako kopie danych na nosnikach komputerowych.

Instrukcje opracowata:

GLOWNY KSIEGOWY
AN /phna Drozdz

///
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