Zakacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 15/BOJO-F/2019 z 26.08.2019 r.
Dyrektora Biura Obstugi Jednostek O§wiatowych w Sulejowie

INSTRUKCJA OKRESLAJACA ZASADY SPORZADZANIA, OBIEGU

| KONTROLI ORAZ PRZECHOWYWANIA | ZABEZPIECZANIA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH I KSIAG RACHUNKOWYCH

Instrukcja okres§lajaca zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz przechowywania
I zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych.

§1

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

srodkach trwatych — rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwate i zrdwnane z nimi,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowigce wilasnos¢ badz
wspoOtwlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, w stosunku do
ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wilascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania,

prowadzeniu ewidencji $rodkow trwatych — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie
ewidencji w ujeciu ilo§ciowo-wartosciowym dla kazdego sktadnika, z uwzglednieniem
zwigkszenia badz zmniejszenia warto$ci poczatkowe;j,

dlugoterminowych aktywach finansowych — nalezy przez to rozumie¢ akcje i1 udziaty
w obcych podmiotach, dlugoterminowe papiery warto§ciowe,

jednostce — rozumie si¢ przez to jednostke¢ budzetowa, zaktad budzetowy, gospodarstwo
pomocnicze jednostki budzetowe;,

inwestycjach — rozumie si¢ przez to wszelkie zadania inwestycje (Srodki trwate
w budowie) finansowane badz wspotfinansowane przez Skarb Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, w wyniku ktérych zostaja wytworzone $rodki trwale,

mieniu zlikwidowanych jednostek — rozumie si¢ przez to mienie po zlikwidowanej
jednostce,

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika w matej jednostce
organizacyjnej lub referat, dzial, wydziat realizujacy zadania zgodnie z zakresem
dziatania w $redniej i duzej jednostce organizacyjnej.

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

§2

Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiggowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sg w ustawie.

Dokumentacja ksiggowa to zbior wilasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej
operacji gospodarczej.



3. Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie z art.
21 ust. | ustawy.

4. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku powinno by¢ do niego dolaczone wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski).
Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walute polska wedhug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,
chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

5. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych, za dowod ksiegowy uwaza si¢ takze:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji

i zdarzen gospodarczych,

2) note ksiegowa,

3) zestawienie dowoddéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych  ksiggowania zbiorczym zapisem operacji  gospodarczych
o0 jednakowym charakterze,

4) wycigg bankowy z rachunku bankowego wraz z zatagczonymi dowodami obrotu
pienieznego.

6. Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentdéw) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiggowania i wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania. Dekretacja obejmuje
nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow, ktora polega na:

a) wylgczeniu z ogoétu dokumentow naplywajacych do ksiggowania tych
dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
dziennikami (np. kasowych, wyciggow bankowych 1 innych oraz dotyczacych
poszczegolnych rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

c) kontroli kompletno$ci dokumentdw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc),

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sa one
podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a w
przypadku dowodow kasowych, czy sa akceptowane przez kierownika jednostki lub
upowazniong przez niego osobg. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty
skontrolowane, nalezy je zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polegajaca na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
I analitycznych ma by¢ zaksiggowany,

b) okresleniu daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiggowany pod inng data niz data jego wystawienia — przy dowodach
wilasnych lub datg otrzymania — przy dowodach obcych,

C) podpisaniu przez osobe dekretujaca.

7. Dokumentem potwierdzajagcym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecaja kierownicy jednostek lub ich zastgpcy po uzgodnieniu
z glownym ksiegowym. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych
(o wartosci powyzej 1.000 zt netto) nie wymagaja umowy — sporzadzane s3 na drukach.
Zlecenie podpisuje kierownik jednostki lub jego pelnomocnik. Zasady realizacji
zaméwien publicznych stanowig odrebne przepisy wydane przez dyrektora jednostki.



§3

Zasady opracowywania dokumentéw przez komorki organizacyjne

1.

2.
3.

Wydatki na realizacj¢ zadan sa dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym

w ramach §rodkow pienig¢znych ustalonych na dany rok budzetowy.

Zobowigzania sg realizowane na zasadach okreslonych w umowach.

Dokumentacja dotyczgca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana

I spetniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego w art. 21 i 22 ustawy.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajagce wymogi dokumentu ksiggowego

przedktadane do rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji wplywu

korespondencji prowadzonej przez komoérki organizacyjne i opatrzone pieczecig z datg
wptywu. Pracownicy ksiggowosci potwierdzaja odbidor dokumentu w rejestrze
prowadzonym przez komoérke organizacyjng lub na kopii pism.

Faktury 1 rachunki powinny by¢ poddane szczegdlowej kontroli merytorycznej

w komorce organizacyjnej 1 zawiera¢ potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby
upowaznionej;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢ ze
stanem faktycznym, z zawarta umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zalaczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego odbioru
wykonanych  robot lub  protokolu  zdawczo-odbiorczego,  kosztorysow
powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisow
umownych;

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

4) podania prawidtowej klasyfikacji budzetowe;.

5) umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastepujacej
treSci: ,,Zakupu dokonano na podstawie zlecenia ustnego/na podstawie
zlecenia/umowy Nr ........ z dnia......... / Faktura/R-k dot. ........ / Wydatek znajduje
pokrycie w planie finansowym na rok ........ /. Zaksiggowa¢ w koszty jednostki
W rozdz. ........ § o / Podpis pracownika.

6) w przypadku zakupu:

a) przedmiotow, narzedzi, wyposazenia itp. — nalezy wskaza¢ miejsce ich
uzytkowania, przetrzymywania,

b) artykutéw bhp, szkolen, badan lekarskich, materiatow lub ustug ze $rodkow
ZFSS — nalezy wskazaé osoby dla kogo zakupu dokonano.

7) na rachunkach, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostaltych s$rodkéw
trwatych (wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢ komu przekazano §rodek do uzytku
oraz zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,wpisano do ewidencji iloSciowej pod poz. nr
............. data ............ podpis ..............” lub ,,Ujeto w ewidencji ilosciowej pod poz. nr
............. data ............ podpis ............”. Imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej,

8) dowody zakupu ksigzek i wydawnictw winny by¢ dokladnie opisane z podaniem
uzytkownika 1 zawierajgce klauzulg: ,,Wpisano do ksiggi inwentarzowej poz.
.............. nr..........data............. podpis ................”,

9) w przypadku dotgczenia zatgcznika do rachunkéw z pkt. 7 i 8 istnieje mozliwosé
dokonania skroconego opisu: ,,wpisano do ksiegi inwentarzowej wedtug zatacznika”.
Imig¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej.

Procedura dotyczaca zamoéwien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona

w komoérce organizacyjnej. Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamowienia



10.

11.

12.

13.

14.

15.

publicznego lub niezastosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych odpowiada
kierownik jednostki.

Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych komoérka organizacyjna przedktada do
ksiegowosci do czternastu dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej. Delegacje przedtozone
po terminie beda przyjmowane wylacznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
opOznienia.

Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do trzydziestego dnia od daty
pobrania. Nierozliczone w terminie bedg potragcane w catosci z wynagrodzenia za pracg.
Rozliczenie ryczattow za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stluzbowych za
dany miesigc przedktadane jest w terminie okre§lonym umowa. Rozliczenia ztozone po
tym terminie skutkowa¢ be¢da wyplata nalezno$ci z miesigcznym opdznieniem.
Z wyjatkiem wyptaty za miesigc grudzien, ktora jest dokonywana ze $rodkow
budzetowych biezacego roku.

Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego komoérka organizacyjna realizujaca
zadanie przedktada do komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencj¢ analityczng
srodkow trwalych dokumentacje rozliczajaca poniesione naklady inwestycyjne celem
ujecia

w ewidenciji.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu
ksiegowego nalezy przedktada¢ do ksiggowosci nie pdzniej niz na trzy dni przed
terminem zaplaty. Przedlozone dokumenty po wymaganym terminie zaplaty beda
przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem
osoby odpowiedzialnej za =zaistniala sytuacj¢. Nieterminowa realizacja faktur
(rachunkow) moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwloke, a tym samym
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, tj. popetnienie czynu polegajacego
na dopuszczeniu si¢ zwloki w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finansoéw
publicznych, powodujacej uszczuplenie srodkow publicznych wskutek zaptaty odsetek za
opodznienie w zaptacie.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyplaty faktury
(rachunki) Iub inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiegowego nalezy
dostarczy¢ do ksiggowosci w celu zaksiggowania, jako zobowigzania do ostatniego dnia
miesigca w ktorym je wystawiono.

Dokumenty ksiggowe beda stanowi¢ dowod ksiegowy zobowigzan poprzedniego roku
jezeli ich termin dostarczenia do BOJO nastapi nie p6zniej niz do 10-tego dnia stycznia
nastepnego roku.

Faktura winna by¢ wystawiona przez dostawce lub wykonawce nie pozniej niz siddmego
dnia od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi. W przypadku, gdy podatnik okresla
w fakturze wytgcznie miesigc 1 rok dokonania sprzedazy, fakture wystawia si¢ nie pdzniej
niz siddmego dnia od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonano sprzedazy. Jezeli przed
wydaniem towaru lub wykonaniem uslugi otrzymano cze$¢ lub cato$¢ naleznosci,
w szczegoblnosci: przedptlate, zaliczke, zadatek, rate — fakture wystawia si¢ nie pdzniej niz
siddmego dnia od dnia, w ktorym otrzymano cze$¢ lub cato$¢ naleznosci od nabywcy.
Fakture wystawia si¢ rowniez nie pdzniej niz siddmego dnia od dnia, w ktérym pobrano
przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi kazda kolejng czg$¢ naleznosci
(przedptate, zaliczke, zadatek, ratg). W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy)
faktury za wykonang ustuge (dostarczony towar) w terminie, obowigzkiem komorki
organizacyjnej jest monitowanie o jej dostarczenie.

Osoby zatrudnione na podstawie umoéw zlecenia, uméw o dzieto nalezy zglasza¢ do
ZUSu w terminie do siedmiu dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia.
W zwigzku z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do



16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

ksiggowosci  celem  wypelnienia  stosownej dokumentacji  ubezpieczeniowe;.

Niedopehienie wymogu zgtoszenia tych osob skutkuje sankcjami.

Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-

rachunkowym ich dekretacja polegajgca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont,

2) okre$leniu klasyfikacji budzetowej,

3) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.

Zrealizowane dowody ksi¢gowe ujawniane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej

wedtug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) fundusz socjalny,

6) fundusze pomocowe.

Rozliczenia z pracownikami i kontrahentami maja forme¢ bezgotowkows.

Whtaty rodzicow bezposrednio na konto bankowe jednostki za dziecko uczegszczajacego

do przedszkola, Zzlobka (czesne) oraz dziecko korzystajace ze stotowki szkolnej lub

przedszkolnej oraz ztobka, osoba upowazniona do rozliczania tych wptat sporzadza po

zakonczonym miesigcu zestawienie dzienne z danego miesigca w rozbiciu na rodzaj

swiadczenia, za ktore zostaly dokonane wplaty. Zestawienie (wzor stanowi zalacznik do

instrukcji) nalezy dostarczy¢é do komorki ksiggowej w terminie do 5-tego dnia

kalendarzowego miesigca nastepnego.

Zgodnie ze statutem Biuro Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie jest jednostka

budzetowa powotang do obstugi ptacowo-ksiegowej gminnym o$wiatowych jednostek

organizacyjnych. Forma bezgotowkowa polega¢ moze na recznym lub elektronicznym

wystawieniu przelewow. Istniejgcy internetowy przesylt zlecen polega na elektronicznym

zatwierdzeniu przez dwie osoby (posiadajace podpis elektroniczny i upowaznione

w bankowym dokumencie ,karta wzorow podpisow” do podpisywania przelewow

i dysponowania $rodkami zgromadzonymi na kontach bankowych jednostki) oraz

podpisaniu wydrukowanej przez sporzadzajacego paczki z przelewami (zestawienia).

Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiegowanie

odbywa si¢ w systemie komputerowym w programie Finanse Vulcan.

W gestii Glownego Ksiggowego jednostki pozostaje ustalenie termindéw zamknigcia

poszczegolnych okresow rozliczeniowych. Przyjmuje si¢ iz dany okres rozliczeniowy nie

moze by¢ zamknigty pozniej niz 3 miesigce od daty jego zakonczenia. Przy zamknieciu

okresu rozliczeniowego dokonuje si¢ elektronicznego zapisu przez osobg¢ zamykajaca

»Zestawienia sprawozdawczego obrotéw 1 sald” oraz zapisu w formie elektronicznej lub

wydruku i podpisu ,,Zestawienia dziennika obrotow”.

Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy

dokonuje si¢ ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewngtrznych ksiggowos¢

sporzadza zbiorcze informacje wedlug klasyfikacji budzetowej 1 przekazuje komorkom

organizacyjnym do wiadomosci i stosownego wykorzystania.

Szczegbdlne przypadki stosowania zasad rachunkowych wystepujacych w ksiegowosci

operacji gospodarczych:

a) Zmiany planéw budzetu wedhlug klasyfikacji budzetowej sg wprowadzane do systemu
pod datg ich zaj$cia

b) w przypadku wptat na konto jednostki srodkoéw od 0sob fizycznych z tytutu czesnego,
wyzywienia dziecka itp. w dniu wptaty dokonuje sie jedynie zwigkszenia salda konta
analitycznego rachunku bankowego — dochody. Pod datg przekazania dochodow do



25.

organu (ostatni dzien roboczy miesigca lub w uzasadnionych przypadkach inny
termin) nastepuje ksiegowanie przypisu w tgcznej wysokosci miesigcznych wptat.

¢) w celu zredukowania do minimum obrotu gotowkowego w jednostce, do rachunku
,,gotowkowego” dolgcza sie zalgcznik podpisany i zaakceptowany przez kierownika
jednostki (stwierdzenie danych: pokrycie w planie oraz wskazanie osoby i jej konta
bankowego, na ktére nalezy wptaci¢ rownowartos¢ rachunku/kow). Do operacji
ksiggowych tego typu wprowadza si¢ dodatkowe konta analityczne.

d) pozyczki z ZFSS - do ewidencji zadtuzenia z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS
zarowno dla pracownikdw czynnych i emerytow/rencistéw objetych funduszem
jednostki stosuje si¢ odpowiednie konto analityczne do konta 234,

e) zmiany stanu inwentarza jednostki dokonywane sa w poddzienniku programu
ksiegowego ,Inwentarz” - tj. warto§¢ brutto, umorzenie - wedlug dekretu na
dokumencie stwierdzajacym zmiany majatkowe jednostki. Koszt zakupu oraz
wskazanie kontrahenta operacji zapisuje si¢ przy zaksiggowaniu dokumentu zakupu
(f-ra/r-k/nota).

Dokumentacja sktadana przy rozliczaniu $§wiadczen wyptacanych z Zakladowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych:

a) wszelkie wyptaty $wiadczen pienigznych muszg by¢ poprzedzone imienng listg
zaakceptowang przez osobe uprawniong do decydowania 0 sprawach funduszu
socjalnego w zaktadzie,

b) w przypadku funkcjonowania w zaktadzie pracy komisji socjalnej, wskazane jest aby
dokument dotyczacy przyznania danego $wiadczenia byt przez dany organ
zaopiniowany i poswiadczony podpisem,

c) $wiadczenia z funduszu moga mie¢ forme ustalong odrgbnym regulaminem,

d) od $wiadczen socjalnych, ktorych wyptata powoduje powstanie przychodu ze stosunku
pracy mozna odliczy¢ kwot¢ wolng od podatku na dany rok kalendarzowy wskazang
w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych — w tym przypadku w piSmie
Z lista 0sob, ktorym przyznano $wiadczenie nalezy wskaza¢ kwoty wolne od podatku.

§4

Wynagrodzenia pracownikow

1.

2.

3.

Liste ptac tworzone sag w programie Place Vulcan za okres jednego miesigca W oparciu
0 dokumenty kadrowe (umowy, angaze i inne pisma przedtozone przez kadry).
Potracenia z wynagrodzen za pracg¢ dokonywane s3 na podstawie dokumentow lub
o$wiadczenia pracownika.

Od wynagrodzenia dokonuje si¢:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, a nastgpnie
przesyta si¢ w terminie do dnia 20 nastgpnego miesigca do Urzedu Skarbowego
wlasciwego dla jednostki,

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne
oraz wypadkowe i Fundusz Pracy, ktore odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5.
nastgpnego miesigca wraz z miesi¢czng deklaracja DRA (wraz z zalagcznikami —
imiennymi raportami RCA 1 RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

Obowigzujg nastgpujace terminy wyptaty wynagrodzen:

1) dodnia 5 kazdego miesigca dla wynagrodzen ptatnych z gory,

2) do ostatniego dnia roboczego miesigca za dany miesigc dla wynagrodzen ptatnych
z dotu oraz dla dodatkowych wyptat i wyrownan.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy ptac sg

przekazywane do systemu ksiggowego na 3 dni robocze przed uptywem terminu



ptatnosci. Ksiggowos$¢ importuje listy plac do systemu ksiggowego po czym place
importujg przelewy wynagrodzen pracownikow do bankowosci elektroniczne;j.

Za terminowo$¢ odprowadzania podatkéw i sktadek ZUS odpowiada place i ksiggowos¢.
Za niedopuszczenie do przekroczenia planu wydatkow na paragrafach placowych
I pochodnych odpowiada kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
wynagrodzenia.

§5

Podroze stuzbowe krajowe

1.

2.

3.

Rejestr delegacji  stluzbowych prowadzi pracownik zajmujacy si¢ sprawami
pracowniczymi.

Whiosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacje krajowa zatwierdza Gtowny
Ksiegowy i Kierownik jednostki lub ich zastepcy.

Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu shuzbowego dokonuje bezposredni
przetozony pracownika.

Sprawdzenia rachunkow pod wzgledem formalnym dokonuje komodrka organizacyjna
a rachunkowym ksiegowos¢. Gtowny ksiegowy oraz kierownik jednostki lub ich zastepcy
zatwierdzaja rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej.

Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w ksiegowosci w terminie do 14 dni
od dnia powrotu.

§6

Podréze stuzbowe zagraniczne

1.

Hw

Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego przygotowuje pracownik zajmujacy si¢

sprawami pracowniczymi po otrzymaniu dokumentacji obejmujace;:

a) zaproszenie okre$lajace zakres $wiadczen ze strony organizatora dla strony
zapraszanej, tj. hotel, wyzywienie, diety, optata konferencyjna, koszt podrozy itp.,

b) zgode kierownika jednostki.

Dokumentacja, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, powinna by¢ ztozona z wyprzedzeniem 7 dni

roboczych przed planowanym terminem wyjazdu. W przypadku niedotrzymania tego

terminu nie rozpoczyna si¢ procedury przygotowywania wyjazdu, z wyjatkiem nagtych

delegacji, o ktorych celowosci decyzj¢ podejmuje kierownik jednostki.

Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego podpisuje kierownik jednostki.

Kierownik jednostki moze wyznaczy¢ swojego przedstawiciela do reprezentowania

jednostki w jego imieniu poza granicami kraju.

Rejestr stuzbowych wyjazdéw zagranicznych prowadzi pracownik do spraw

pracowniczych.

Whiosek o zaliczke wymaga podpisu Gtownego ksiggowego oraz Kierownika jednostki

lub jego zastepcy. Pobranie dewiz z banku przez pracownika ksiggowosci nastepuje po

wypetnieniu ,,zlecenia ptatniczego”.

Osoby delegowane potwierdzaja odbidr dewiz w kasie jednostki na druku ,,potwierdzenie

odbioru dewiz” wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4. Odbidr innych dokumentéw

podrozy (biletow komunikacyjnych, polis ubezpieczeniowych itp.) nastepuje

u pracownika do spraw pracowniczych.

Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej

(przekazanie do pracownika do spraw pracowniczych wszystkich faktur, rachunkow,

biletow itp.) oraz przekazania pisemnego sprawozdania z delegacji (z wyjatkiem sytuacji

wymagajacych poufnosci) w terminie 7 dni roboczych od dnia powrotu z delegacji.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

Osoba ktora nie dokonata rozliczenia poprzedniego stuzbowego wyjazdu zagranicznego,
nie moze uzyska¢ zgody na nastgpny zagraniczny wyjazd stuzbowy, z wyjatkiem nagltych
delegacji, o ktorych celowosci decyzje podejmuje kierownik jednostki.

Rozliczenie finansowe wyjazdu stuzbowego sporzadza pracownik do spraw
pracowniczych po przedtozeniu przez osobe delegowang dokumentéw wymienionych
w ust. 8. Rozliczenie to podpisuje osoba delegowana, a w nastepnej kolejnosci podpisuje
(wraz z wszystkimi rachunkami) pod wzgledem merytorycznym kierujacy komorka
organizacyjng, w ktorego dyspozycji pozostajg $rodki finansowe przeznaczone na
stuzbowe wyjazdy zagraniczne.

Po dokonaniu rozliczenia pracownik do spraw pracowniczych przekazuje calos¢
dokumentéw do ksiegowosci.

Rozliczenie finansowe dokonywane jest na druku stanowigcym zatgcznik nr 6.

Zwrot poniesionych kosztow podrozy stuzbowej poza granicami kraju nastgpi na
zasadach okreslonych przez dang organizacje.

W przypadku gdy dieta wyplacana przez stron¢ zapraszajaca jest nizsza od diety
naliczonej delegowanemu nalezy wyptaci¢ przystugujaca mu roznice.

Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi do banku.

§7

Srodki trwate

1.

©o

Pod pojeciem srodkow trwatych nalezy rozumie¢ $rodki trwate stanowigce wiasnos¢ lub

wspotwlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego oraz Skarbu Panstwa, w stosunku do

ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich

wykorzystania, kompletne 1 zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki,

0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok.

Regulacj¢ prawng dotyczaca zaliczenia do aktywow trwatych przyjetych do uzytkowania

na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze

okresla art. 3 ust. 1 pkt 15d i ust. 4 ustawy.

Zasady ustalenia wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych reguluja przepisy zawarte

W ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Dla celow ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow

amortyzacyjnych majatku trwalego nalezy stosowa¢ wymogi zawarte w rozporzadzeniu

Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST).

Ewidencja analityczna $rodkow trwatych, pozostatych §rodkow trwalych, débr kultury,

warto$ci niematerialnych 1 prawnych uzytkowanych przez komorki organizacyjne

jednostki, nalezace do grupy 0-9 wedhug klasytfikacji srodkow trwatych prowadzona jest

przez komorke administracyjna.

Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksiggowosc.

Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co najmniej jeden

Z ponizszych dokumentow:

a) dokument OT ,,Przyjecie srodka trwatego”,

b) dokument PT ,,Protokét zdawczo-odbiorczy”,

c) akt notarialny,

d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce
majatkowego okreslajace warto$¢ srodka trwatego,

e) protokot przejecia srodka trwatego,

f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wiasnosci lub wspotwtasnosci.

Kazdy $rodek trwaly musi by¢ zaewidencjonowany w ksiedze srodkow trwatych.

Podstawg do wyksiggowania z ewidencji analitycznej $rodka trwalego stanowi co

najmniej jeden z nizej podanych dokumentow:



10.

11.

a) dokument PT ,,Protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego”,

b) dokument LT ,,Likwidacja srodka trwatego”,

c) akt notarialny,

d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki,

e) protokot przekazania srodka trwatego,

f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wtasnosci lub wspotwilasnosci.

Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny byé aktualizowane na biezaco,

z uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartosci poczatkowych, zmiany

miejsca uzytkowania, poniesionych kosztow ulepszenia, ktére powoduja zwigkszenie

wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Pod pojgciem ,,ulepszenie” nalezy rozumiec:

a) przebudowe (poprawe istniejacego stanu, zmiang stanu na inny);

b) rozbudowe (powickszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

c) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie Iub czeSciowo sktadnikoéw
majatku);

d) adaptacje (przerobienie, dostosowanie skladnikow majatku do wykorzystania
W innym celu niz pierwotnie);

e) modernizacj¢ (unowoczesnienie srodka trwatego),

jesli suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie przekracza kwote okres§long w ustawie
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych i1 jednocze$nie spetnione sg warunki wzrostu
wartosci uzytkowej srodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartosci
Z dnia przyjecia do uzywania lub wystgpienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci
wydluzonego okresu uzywania, wzrostu zdolno$ci wytworczej, obnizenia kosztow
eksploataciji.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie
przekazane przy zastosowaniu obowigzujacych formularzy do ksiggowosci w celu
zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiggowych w ewidencji syntetycznej.
Zmiany w ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych polegajace na zmianie miejsca
uzytkowania dokonywane sg na podstawie dokumentu ,,Przemieszczenie srodka trwatego
lub pozostatego srodka trwatego”.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od $rodkow
trwalych umarzanych stopniowo, ktorych warto$¢ poczatkowa okreslona jest w ustawie
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Za prawidlowe naliczenie odpisOw amortyzacyjnych odpowiada kierownik komorki
organizacyjnej w zakresie prowadzonej ewidencji analityczne;j.

Pozostate s$rodki trwate w uzytkowaniu sa ksiggowane w ewidencji analitycznej
w administracji.

Szczegdtowe okreslenie prowadzonej ewidencji analitycznej (iloSciowo-wartosciowej
I ilosciowej) dla pozostatych srodkow trwatych zawarte jest w zarzadzeniu kierownika
jednostki w sprawie polityki rachunkowosci.

Warto$ci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz 1
rok:

a) autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne;

b) licencje;
c) prawa do patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych i zdobniczych oraz
wynalazkow.

Ewidencje analityczng warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi administracja.
Za prawidlowe naliczenie odpisow amortyzacyjnych odpowiada administracja.



21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie przejgte przez organ zalozycielski lub
nadzorujacy, po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej
podlegtej jednostce organizacyjnej.

Warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala si¢ na podstawie:

a) bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki;

b) korekty warto$ci mienia stanowigcej réznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajacg
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki, a wartoscia mienia
przekazanego spoéice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, ktora zostaje
przyjeta na stan skladnikbw majatkowych organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego.

Ewidencj¢ analityczng w formie wykazu zawierajacego specyfikacje skladnikow

majatkowych (dla grupy 0-9 KST) przyjetych przez organ zatozycielski lub nadzorujacy

prowadzi administracja, a ewidencj¢ syntetyczng — ksiggowos¢.

Administracja prowadzaca ewidencje analityczng srodkow trwatych nalezacych do grupy

0-9 KST przypisuje poszczegdlnym $rodkom trwatym numery inwentarzowe wedlug

klasyfikacji rodzajowej $rodka trwatego.

Numer inwentarzowy zawiera:

a) oznaczenie literowe: jednostka;

b) numer obiektu;

¢) numer grupy wedhug KST;

d) numer podgrupy wedtug KST;

e) rodzaj wedhug KST;

f) numer pozycji;

g) rok dostawy.

Uzgodnienie stanu $rodkoéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,

ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng winno by¢ dokonane

w okresach miesigcznych,

Uzgodnienia dokonywane sg przez pracownikow administracji (ewidencja analityczna)

| przez pracownikow ksiegowosci (ewidencja syntetyczna).

§8

Gospodarka materiatowa

1.

Materialy i inne warto$ci pracownik magazynu powinien sktada¢ w miejscach objetych

gwarancja nalezytego przechowywania 1 zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub

zniszczeniem. Przechowywane materialy 1 inne warto$ci powinny by¢ biezaco

| prawidlowo konserwowane, aby na skutek przechowywania nie stracity na wartosci

uzytkowej, zgodnej z przeznaczeniem. Materialy powinny by¢ wlasciwie utozZone,

a w magazynie powinien by¢ tad i porzadek, kazdy rodzaj materialu powinien mie¢

wyznaczone miejsce i oznaczony symbol umieszczony na wywieszce.

Pracownicy magazynu s3 odpowiedzialni za cato$¢ gospodarki magazynowe;j

| przestrzeganie niniejszej instrukcji. Odpowiedzialno$¢ pracownikdéw magazynu

rozpoczyna si¢ z chwilg protokolarnego podpisania spisu inwetaryzacyjnego, a konczy

z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie/osobom 1 rozliczenia przez

ksiegowos¢.

Do podstawowych obowigzkow pracownikow magazynu nalezy:

a) przyjmowanie i wydawanie materialow,

b) =zabezpieczenie materialow przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem
I zanieczyszczeniem,

€) czuwanie nad bezpieczenstwem pomieszczen magazynowych przed kradzieza,
wlamaniem 1 pozarem,
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d) utrzymanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym,

e) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych
i rocznych,

f) pisemne i natychmiastowe powiadomienie kierownika o wszystkich stwierdzonych
brakach materialow, uszkodzeniach,

g) prowadzenie ewidencji dowodéw przychodu i rozchodu, indywidualnie
z zachowaniem chronologii zapisow wg dat i numerow dowodéw magazynowych,

h) prawidtowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materiatéw i innych wartosci.

4. W szczeg6lnosci pracownik magazynu jest zobowigzany do ustalenia, czy dostarczony
i odebrany material odpowiada pod wzgl¢dem iloSci, jakosci oraz numeracji fabrycznej
dowodowi dostawy. Pracownik magazynu przyjmuje zawsze stan faktyczny, jaki
otrzymat fizycznie, niezaleznie od ilosci figurujacej w specyfikacji lub dowodzie
dostawy. W przypadku stwierdzenia réznic co do jakosci i ilo$ci nalezy sporzadzic
protokot rozbieznosci w obecnosci przedstawiciela dostawcy lub przewoznika.
Zaniechanie sporzadzenia protokolu stanowi podstawe do obcigzenia pracownika
dokonujacego odbioru. Materiaty odebrane, a jeszcze nieprzyjete nalezy przechowywac
oddzielnie 1 nie wolno ich wydawa¢ do uzytkowania. Materialy i inne wartosci
przyjmowane sg na podstawie rachunkéw lub faktur z naliczonym podatkiem VAT
w kwotach brutto, a w przypadku odliczenia VAT — u naliczonego w kwotach netto.

5. Wydawanie materiatow 1 innych warto$ci z magazynu moze nastapi¢ wylacznie na
podstawie prawidtowo wystawionego dowodu wydania, podpisanego i zatwierdzonego
przez upowaznione do tego osoby.

6. Materialy przyjmowane sg do magazynu na podstawie dowodu ,,PZ” a wydawane na
podstawie dowodu ,,RW”.

7. Wszystkie dowody obrotu materialowego sg wpisywane przez magazyniera do kartoteki
ilosciowej (iloSciowo-wartosciowej) 1 przekazywane do ksiggowosci najpozniej
W nastepnym dniu roboczym po ich realizacji.

8. Ewidencja ksiggowa powinna by¢ zgodna ze stanem magazynowym. Uzgodnienie
odbywa si¢ po zakonczeniu kazdego miesigca w terminie do 10 dnia kalendarzowego
nastgpnego miesigca. Uzgodnienia musza by¢ bezwzglednie dokonane przed
przystapieniem do inwentaryzacji, pod rygorem jej uniewaznienia przez kierownika
jednostki.

9. Wszystkie obowigzujace w gospodarce magazynowej dowody ksiegowe i1 urzadzenia
ewidencyjne powinny by¢ sporzadzone i prowadzone w sposob staranny i1 czytelny oraz
powinny posiada¢ podpisy upowaznionych pracownikdw opatrzone imiennymi
pieczatkami.

§9
Kontrola dokumentéw ksieggowych
1. Istniejg nastepujace formy kontroli wewngtrzne;:

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

2) kontrola biezgca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegdlnych czynnosci
i operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu
sktadnikow majgtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych
zaszlo$ci oraz dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
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Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrolg ma obowigzek zamieszczenia
kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie
obje¢tym kontrola.

W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci kontrolujacy
winien zwroci¢ nieprawidtowe dokumenty kierownikowi jednostki realizujagcemu zadanie
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien, a takze odmowi¢ podpisu tych
dokumentow.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czyndw noszacych znamiona
przestepstw, naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczy¢ dokumenty
stanowigce dowod przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomid
0 powyzszym bezposredniego przelozonego, ktéry podejmuje dziatania zgodnie
Z przepisami.

§10

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych

1.

Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Sulejowie (97-330 Sulejow, ul. Targowa 20) oraz w archiwum BOJO znajdujace si¢
przy Szkole Podstawowej Nr 2 w Sulejowie (97-330 Sulejow, ul. Rycerska 10).
Odpowiedzialno$¢ za przyjecie, ewidencji i przechowywanie dokumentéw cigzy na
pracowniku merytorycznie przydzielonym do okre§lonych zadan zgodnie z ustalonym
zakresem czynnosci.

Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentdéw
z poszczegdlnych okresow. Dokumenty sklada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracj3. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki
organizacyjnej, datag oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym
rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.)
oraz symbolem kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalnej.
Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
W Archiwum, drugi w ksiggowosci. Wydanie poszczegdlnych akt ksiggowych
Z Archiwum moze nastgpi¢ na wniosek gtownego ksiggowego.

Kategorie archiwalne 1 okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie
obowigzujace przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej.

Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega
szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji okreslajaca zasady sporzadzania,

obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych

w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

Oswiadczenie

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukcji
okreslajqcq zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania

I zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci 1 $cistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje si¢ w zakresie obiegu dokumentoéw postgpowac
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

Wykaz pracownikdéw Biura Obstugi Jednostek O$wiatowych w Sulejowie, ktérym przekazano
do zapoznania si¢ egzemplarz ,,Instrukcji okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych”.

Lp. Nazwisko i Imie Stanowisko Podpis
1. | PACAN Barttomiej Dyrektor

2. | GAWIN lzabela Gltowny Ksiegowy

3. | TYMANOWSKA Danuta Inspektor

4. |WILCZYNSKA Dorota Inspektor

5. | OWIESEK Edyta Pomoc administracyjna

6. | BORKOWSKI Bartosz Pomoc administracyjna

7. | BALASINSKA Aleksandra Pomoc administracyjna
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji okreslajacg zasady sporzadzania,

obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych

w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

ZESTAWIENIE ZUZYCIA MATERIALOW ZAMIESIAC ...

o Nazwa.slda dnika Nr | Cena jedn. Stan poczatkowy Przychody Rozchody Stan koncowy
materialowego kartoteki o . o iy o, s o .
ilos¢ warto$¢ ilos¢ warto$¢ los¢ warto$¢ ilos¢ warto$¢
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Ogotem
Sporzadzit:
dnia.:

14



pieczatka szkoty

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji okreslajaca zasady sporzadzania,

obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych

w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

miejscowos¢, data

ZALACZNIK

INWENTARZ
do F-ry/R-KU NI ..o zdn. o
e ey
ZAKUP DOTYCZY
Lp. Przedmiot zakupu L.szt. Warto$¢ Poz. inwentarza
SUMA
Stownie:
dyrektor szkoty

L.stron: ...

dekret data

wartosé¢ Poz. ksiggowa

sprawdzono
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Zatacznik Nr 4

do Instrukcji okreslajacg zasady sporzadzania,

obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych

w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

ROZLICZENIE DOZYWIANIA DZIECI

W

Za m-C

Data

SUMA

llo$¢ przyznanych
positkow

llo$¢é rozdanych
positkow

llo$¢ przyznanych positkéw w miesigcu

nastepnym, tj.

Data

SUMA

llo$¢ przyznanych
positkow

Koszt jednego positku:

Sporzadzit:
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Zakacznik Nr 5

do Instrukcji okre$lajaca zasady sporzadzania,

obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych

w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

miejscowosc, data

pieczagtka placowki

Burmistrz
Sulejowa

WNIOSEK

Proszg o przesuniecie/zwigckszenie nastepujacych kwot miedzy nizej
wymienionymi rozdzialami i paragrafami:

Rozdziat paragraf plan na dzien zwiekszenia zmmniejszenia | po zatwierdzeniu

Uzasadnienie:

dyrektor szkoty
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Rozdzial:

paragraf:

strona:

Zakacznik Nr 6

do Instrukcji okreslajaca zasady sporzadzania,

obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych

w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

Jednostka:

Wydatki rzeczowe - analityka

Lp.

Data

Firma / zmiana planu

Saldo

dotyczy PLAN Wydatek malejaco

Zestawienie prowadzi:
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Zakacznik Nr 7

do Instrukcji okreslajaca zasady sporzadzania,

obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych

w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

miejscowos¢, data

Na podstawie zestawienia zlozonych rachunkéw gotowkowych
PROSZE O DOKONANIE WPLATY
ich réwnowartosci na wskazane konto osobiste

Panal/i
NN EEEEn
Lp Firma N doku- Data_ wsta- Kwota brutto

mentu wienia
Razem**

** nalezy ,wyzetowac” pozycje nie wykorzystane

Stownie: .........

Wydatki znajdujg pokrycie w planie budzetowym jednostki.

Dyrektor jednostki
W celu realizacji zadania zestawienie wraz z uzupetlnionymi zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
rachunkami nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Jednostek O$wiatowych Sulejowie. Zestawienie stanowi zatgcznik
do wyciagu bankowego z dnia dokonania wyptaty. Rachunki zostang zaksiggowane w ksiedze ,,rozrachunkow”

w systemie ksiggowym oraz zatgczone fizycznie do tych ksigg. Rozksiegowanie danego zestawienia pod katem
klasyfikacji budzetowej oraz zadan zostanie dokonane na odwrocie.
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Zatacznik Nr 8

do Instrukcji okreslajaca zasady sporzadzania,

obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych

w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

SULEJOW .......ovvvvviiianen.
LISTA WYPLAT NA KONTO
L.P. NAZWISKO I IMIE KI/\I//VY(;F:i?S NR KONTA BANKOWEGO*

RAZEM

* w przypadku wptaty na konto podane w oswiadczeniu do wyptaty wynagrodzenia za prace prosze
wpisac ,,0sobiste”

SE OWWNIE: ..
SPORZADZIL: ... ..o

WYPLATY DOKONANO ZE SRODKOW: ..o,

strona .../ ...
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Zatagcznik Nr 9

do Instrukcji okre$lajaca zasady sporzadzania,

obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych

w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

Sulejow, dn.......... 20...... r.

(adres kontrahenta)

Zlecenie Nr ...... /20......

Biuro Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie zleca sprzedaz nizej wymienionej
ustugi/materiatu:

Prosze o wystawienie faktury na:

Nabywca

Gmina Sulejow

ul. Konecka 42, 97-330 Sulejow

NIP 771- 17-68-348

Odbiorca

Biuro Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie
ul. Targowa 20, 97-330 Sulejow

NIP 771-27-04-669
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wpfat rodzicdw na konto bankowe placowki

Zatgcznik Nr 10
do Instrukcji okreslajaca zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych
w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

Miesieczna informacja

Lp

Dzien

Whplata

Czeshe

Wsad

Narzut

80104 § 0830

80148 § 0830 B 80148 § 0830 A

Suma

10

"

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

RAZEM
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Zatacznik Nr 11

do Instrukcji okreslajaca zasady sporzadzania,

obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych

w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych
w Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych
| ksigg rachunkowych w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Sulejowie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/lam do wiadomosci 1 $cistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postgpowac
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

Wykaz dyrektorow, ktorym przekazano - do zapoznania si¢ oraz przeszkolenia z tego zakresu
pracownikow podleglych - egzemplarz ,,Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag
rachunkowych w Biurze Obstugi Jednostek O$wiatowych w Sulejowie”.

Lp. Nazwisko i Imie Jednostka organizacyjna Podpis
1. | Kumidaj Renata SP Nr 1 w Sulejowie

2. | Rutowicz Mariusz SP Nr 2 w Sulejowie

3. |Purgat Beata SP w tecznie

4. | Pigtek Danuta SP we Witodzimierzowie

5. | Kwiecieh Zbigniew ZSP w Uszczynie

6. | Dranska Katarzyna SP w Witowie - Kolonii

7. | Firmowska Renata Samorzagdowe Przedszkole w Sulejowie

8. | Morawska Daria Samorzadowe Przedszkole w Przygtowie

9. | Kaliszewska-Kuder Anita Ztobek Samorzgdowy w Sulejowie
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