Zarzadzenie nr 8/2019/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. K. I. Galczynskiego
w Wegorzynie
z dnia 27 grudnia 2019 r.

w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do uzytku wewnetrznego ,,Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksi¢ggowych”.

Na podstawie przepiséw art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 351 ze zmianami), zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewngtrznego ,,Instrukcje obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikow, wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z w/w instrukcja i przestrzegania w petni zawartych w nich
postanowien.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.
2. Tracg moc Zarzadzenia nr: 13/08/09 z dnia 1 maja 2009 r., 10/10/11 z 23 marca 2011 r.
oraz 5/A/16/17 z dnia 16 listopada 2017 r.

mgr ffwa Adaméw
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 8/2019/2020
z dnia 27.12.2019 1.

INSTRUKCJA

w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Szkole Podstawowej w Wegorzynie

Rozdzial 1
Prowadzenie ksigg rachunkowych

§ 1. Ksiegi rachunkowe:

dzienniki,

konta ksiggi gtownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej kazda operacja gospodarcza musi
by¢ ujeta zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

wykaz aktywow i pasywow (inwentarz),

zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie sald kont ksiag
pomocniczych.

§ 2. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:

L.
2.

3.

rzetelnie — tj. odzwierciedla¢ stan rzeczywisty;

bezblednie — czyli zapisy musza by¢ kompletne, udokumentowane i ciagte, dokonywane
za pomocg bezbtednie dziatajacych procedur obliczeniowych;

sprawdzalnie — tj. umozliwia¢ stwierdzenie poprawnosci dokonywanych w nich zapiséw,
stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:
udokumentowanie zapisow zapewnia identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w
ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

zapisy dokonywane sg chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriéw
klasyfikacyjnych ~ umozliwiajacych  sporzadzenie = obowiazujacych  sprawozdan
finansowych i innych deklaracji podatkowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,
w przypadki prowadzenia ksigg przy uzyciu komputera zapewniona jest kontrola
kompletnosci zbiorow systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych,
zapewniony jest dostep do zbior6w danych pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym
czasie i za dowolnie wybrany okres jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow
dokonywanych w ksiegach rachunkowych;

biezaco - wymog ten uznaje si¢ za spetniony, jezeli:

pochodzace z ksigg rachunkowych informacje umozliwiajg sporzadzenie, w terminie
obowigzujgcym jednostke budzetows, sprawozdan finansowych, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie innych rozliczen finansowych,

zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sg sporzadzane nie pdzniej niz do 15 - go
nastepnego miesigca, a za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pézniej niz do 85 - go
dnia po dniu bilansowym,

zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotowka dokonywane sg w tym
samym dniu, w ktorym zostaty przeprowadzone.



§ 3. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:

1. Zapisy w ksiegach prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej na podstawie

prawidlowych dowodéw ksiegowych w sposob trwaly i czytelny.

Kazdy zapis w ksiegach rachunkowych powinien zawieraé co najmniej:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego datg, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

- zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji; wymagane jest jednak posiadanie
pisemnych objasnien tresci skrétow lub kodow,

- kwote i date zapisu,

- oznaczenia kont, ktérych dotyczy.

2. Ksiegi rachunkowe oznaczone sg trwale nazwg jednostki, nazwg danego rodzaju ksiggi

rachunkowej, oznaczeniem roku obrotowego (wydruki komputerowe takze miesigca i daty

sporzadzenia) starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci.

3. Operacje gospodarcze ujmuje si¢ wedlug poszczegoélnych miesiecy, a jezeli wystgpuje

operacja o charakterze cigglym, wowczas dzieli si¢ je na miesigce 1 ksieguje pod data

konczacg dany miesigc.

4, Zapisy w dziennikach powinny by¢ dokonywane w porzadku chronologicznym dzien po

dniu wystgpowania operacji gospodarczej, zapisy te musza by¢ kolejno numerowane, a sumy

zapisow czyli obroty liczy¢é w sposob ciagly.

Dla zachowania chronologii zapiséw operacji gospodarczych nalezy prowadzi¢ dziennik

oddzielnie:

- dla operacji udokumentowanych dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe
wystawienia dowodu wyptaty z rachunku bankowego ,,dowdd wyptaty KW” — o symbolu

R”
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- dla operacji bankowych ujgtych w wyciggach bankowych — o symbolu ,,W”

- dla operacji yymowanych w dowodach zakupu ptatnych przelewem — o symbolu ,,F”

- dla operacji yymowanych w dowodach sprzedazy — o symbolu ,,FS”

- dla operacji uyymowanych w poleceniach ksiggowania — o symbolu ,,P”

- dla operacji yymowanych w poleceniach ksiggowania dotyczacych ptac i pochodnych oraz
potracen — o symbolu ,,L.”

- dla operacji dotyczacych srodkéw trwatych — o symbolu ,,S”

- dla korekty bilansu — o symbolu ,,Q”.

Po zakonczeniu miesigca nalezy w tym przypadku sporzadzi¢ wydruki obrotow kazdego

dziennika w sposéb narastajacy i ich sume uzgodni¢ z sumg obrotéw kont syntetycznych.

Przy kompletnym ujeciu wszystkich operacji, tak w dzienniku jak i na kontach syntetycznych,

sumy obrotéw winny by¢ réwne.

Po zakonczeniu kazdego miesigca nalezy wykonac test obrotéw i sald, ktéry daje nam

pewno$¢ zapisow w bazie danych.

5. Zapisy na kontach ksiegi glownej dokonywane sg zgodnie z zaktadowym planem kont w
kolejnosci chronologicznej, w porzadku systematycznym.

6. Na kontach ksiegi gléwnej wprowadza si¢ pod datg otwarcia ksigg rachunkowych salda
poczatkowe aktywdéw i pasywow, a nastepnie dokonuje si¢ za kolejne miesigce zapiséw
zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku.

7. Do bardziej szczegétowego okreslenia i uzupelnienia zapiséw na kontach ksiggi gtéwne;j
stosuje sie konta ksigg pomocniczych, prowadzone w porzadku systematycznym.
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8. Na koniec kazdego miesigca sporzadzi¢ nalezy zestawienie obrotéw i sald zawierajace:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za dany miesigc narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca,

- sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za miesigc i narastajagco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca.

9. Poprawianie btedow dopuszcza sie:

- przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej (prawidtowej), z zachowaniem
czytelnosci btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki
takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie
mogg nastgpi¢ po zamknig¢ciu miesigca,

lub

- przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych
zapiséw, jednak mogg by¢ to tylko zapisy dodatnie lub tylko zapisy ujemne.

§ 4. Konta ksigg pomocniczych mogg by¢ prowadzone w postaci:

- wyodrebnionych ksigg (kartotek zapasow opatu, zbiorow danych w ksiegach
inwentarzowych) w ramach kont ksiegi gtownej: suma sald poczatkowych i obrotdw na
kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe odpowiedniego konta ksiegi
gléwne;,

- wyodrebnionego systemu kont, uzgodnionego z zapisami kont ksiggi gtéwne;.

Konta ksigg pomocniczych nalezy prowadzi¢ w szczegdlnosci dla:

- $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych,

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami (imienne karty wynagrodzen pracownikéow wedlug
skladnikow istotnych dla obliczen ptac, §wiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego
oraz podatkéw),

- zakupu materiatow, towarow.

Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych nalezy sporzadzi¢ dla:
- wszystkich kont — na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych,
- inwentaryzowanej grupy sktadnikow majgtkowych — na dzien inwentaryzacji.

Rozdzial 2
Dowody ksigegowe

§ 5. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi:

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych Iub
bezgotdwkowych, w pienigdzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedptat, regulowania



naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i r6znych
rozliczen warto$ciowych.

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

§ 2. Cechy dowodu ksiegowego
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowacé:

— dokumentalno§é zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),

— trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

— rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksieggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

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

— jednorodno$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé
dowodow ksiggowych),

— systematyczno$§é numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego polega na zapisaniu numeru pozycji, pod
ktérg go zaksiggowano, ilos¢ zatagczonych dokumentéw pod wyciggiem, itp,

— poprawnos$¢ formalna (tj. zgodno$é wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

— poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios$¢ zastosowanych miar),

— poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

— podmiotowos$é dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sig
podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§ 6. Funkcje dowodu ksiggowego.
1. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

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



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

— funkcja ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédlows) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 7. 1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

— zewnetrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisow w ksiggach
rachunkowych mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiggowych” shuzace do dokonania tgcznych zapisow
zbioru dowodéw zrodlowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo

wymienione,
2) korygujace — shuzgce do korekt dowodéw obcych lub wilasnych zewngtrznych —
sprostowania zapiso6w lub sformulowan,

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

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych
dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowac
dowodéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastgpi¢ rowniez za
posrednictwem urzadzen facznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiegowego, mozliwe bedzie stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu
oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie, stosowana procedura zapewnia
sprawdzenia poprawno$ci przetworzenia odno$nych danych oraz kompletnosci i
identycznosci zapisow, dane zrédtowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w
sposéb zapewniajgcy ich niezmiennosé, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.



Rozdzial 2

Dowody ksiegowe — dane szczegolowe

§ 8. Zasady sporzgdzania dokumentu do ksiggowania:
1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien :
1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie
(piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupenieniu,

3) by¢ kompletny, a tre$é i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposOb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

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

5) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow

rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z
operacji, ktérg dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czgsci instrukcji),

7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych na poszczegdlne
dzienniki,

a) PK stanowigce podstawe dokonania zaptaty numerowane sg przez pracownikow
sporzgdzajgcych PK w nastepujacy sposob: numer kolejny/miesigc/rok/inicjaly pracownika,
b) PK stanowigcy dokument do ujecia w ksiggach rachunkowych — numer nadawany jest
automatycznie z programu zgodnie z dziennikiem ksiggowarl,

¢) PK — stanowigce podstawe zaksiggowania LT i OT zgodny z numerem wystawionego
dokumentu,

9) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw zrédtowych,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub blednych zapiséw zZrédtowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono byé dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i
parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzgdzanie faktury VAT, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych
rozporzgdzen Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,

14) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
znane.



2. Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
ktdry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

3. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajgce fakt zakupu
sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w sekretariacie szkoty. Na
dowod wplywu dokumentdw, o ktoérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z
nich umieszcza pieczg¢¢ z datg wplywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury
gotowkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupow, nalezy
zarejestrowa¢ w sekretariacie najpdzniej w nastgpnym dniu po dokonaniu zakupu lub
rozliczeniu zaliczki.

1) Po dokonaniu wstgpnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osobe przez
niego upowazniong, dokumenty ksiggowe trafiajg do pracownikéw merytorycznych.

2) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury opisu, czego dotyczy wydatek.

Obowigzuje nastepujacy opis faktur:

- w przypadku faktur dotyczgcych wydatkéw inwestycyjnych: “Rozdz.....zadanie
inwestycyjne pn..../.../ustuga / robota zostata wykonana zgodnie z umowsa/zleceniem nr....z
dnia.../Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok..... Podpis pracownika.

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezgcych: “Faktura dot...... wydatek znajduje
pokrycie w planie finansowym na rok .../Zaksiggowaé w koszty jednostki w rozdz.....§....
Podpis pracownika.”

¢) niedotrzymanie terminéw ptatnosci faktury moze spowodowaé¢ wobec pracownika winnego
niedotrzymania ww. termindw zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu
pracy,

d) faktury zawierajace bledy okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow, nalezy odestaé¢
do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy
powiadomi¢ sekretariat w celu uzupelnienia w rejestrze korespondencji daty odestania
faktury.

§ 9. Tres¢ dowodu ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, kazdy dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

— okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

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

— opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okre$long takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartos$ci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi byé podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie
stawek 1 wysokosci podatkow od towardw i ustug,



— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez dat¢ otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe, na fakturach
VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imig, nazwisko i
podpis osoby wystawiajacej dokument,

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

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

2. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejgcia sktadnika majgtkowego,
przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem
zastepczym, to podpisy 0sob na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajgcymi
ustalenie tych os6b. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych mogg by¢
odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe muszg by¢:

— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentujg,
— kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1

—wolne od bledow rachunkowych.

4, Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek, a
btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu
korygujgcego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badZ w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
VAT, koryguje si¢ przez wystawienie noty korygujacej.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bgdnej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiac liter
lub cyfr.

§ 10. Rodzaje dowoddéw ksiggowych.
1. Dowody bankowe:

— dowéd wplaty — wszelkie wplaty gotdwkowe na rachunki wlasne do banku dokonywane sa
na specjalnym druku ,,Dowdd wplaty”. Dowdd wypelnia osoba dokonujgca wptaty w dwoch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz dowodu wplaty zostaje w banku, drugi jest zatgczony do
wyciggu bankowego,

— dowéd wyplaty — wyptaty z rachunku bankowego jednostki dokonywane sa na podstawie
dowodu wyptaty ,, KW” wystawionego imiennie lub zbiorczo.



Dowod wyplaty wystawiany jest na podstawie sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym faktur, rachunkéw, polecen wyjazdéow stuzbowych przez
upowaznione do tego osoby.

Dowdd wyplaty wystawiany winien by¢ w trzech egzemplarzach, oryginal otrzymuje bank
dokonujgcy wyplaty, drugi egzemplarz podiaczony zostaje do wyciggu bankowego, a trzeci
egzemplarz pozostaje w grzbiecie bloczka.

Dowo6d wyptaty ujmowany jest w rozchodach z rachunku bankowego tj. w wyciagu
bankowym. Do wystawienia dowodu wyptaty upowazniony jest gléwny ksiegowy
odpowiedzialny za sprawdzenie dowodoéw ksiggowych pod wzgledem formalno—
rachunkowym,

— nota memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka dostaje kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank.
Gléwna ksiegowa sprawdza zasadnos$¢ obcigzenia i zgodnos¢ z umowsg zawartg pomiedzy
jednostka a bankiem,

— polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje obciazenia rachunku
jednostki, zgodnie z umowg rachunku bankowego,

— wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — wyciagi
rachunkéw bankowych — dostarczane sa z banku drogg elektroniczng. W przypadku
stwierdzenia niezgodno$ci nalezy porozumie¢ sie z oddziatem banku w celu wyeliminowania

btedu.

Szkota korzysta z przelewow drogg elektroniczng za pomoca programu Internet Banking.
2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

1) lista ptac i wynagrodzen za czas choroby pracownikow — oryginal,

2) lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oryginal,

3) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych i bezosobowych — oryginal,

4) listy wyptat z ZFSS — oryginat,

5) rachunek za wykonang prace zlecong — oryginat.

3. Dowody ksiegowe dotyczgce majgtku trwalego:

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

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

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

4) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaty — oryginat,
5) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

6) przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,

7) obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginal,

8) wydzierzawienie srodka trwatego — kopia,

9) oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginatl (symbol PT),

10) nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat,

11) protokoét szkodowy $rodka trwatego — oryginat,



12) protokot potwierdzajgcy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat,

13) przyjecie pozostatego srodka trwatego w uzywanie — oryginat,

14) likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
15) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat.
16) protokot przyjecia ksigzek na stan ksiggozbioru — oryginat,

17) protokét likwidacji ksiegozbioru — oryginal.

4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,

2) nota ksiggowa wewngtrzna — oryginat,

3) polecenie ksi¢ggowania — oryginat,

4) nota memoriatowa — oryginat,

5) nota obcigzeniowa og6lna — oryginat,

6) nota uznaniowa ogélna — oryginat,

7) nota zewnetrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewngtrzng),
8) zbiorcze rozliczenie r6znic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,

9) zestawienie przeksiegowan miesi¢cznych i rocznych — oryginat.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadzajg osoby merytorycznie odpowiedzialne na biezgco,
na drukach ogdlnie dostepnych lub zastgpczych.

5. Dowody ksiggowe pozostale:

1) Wyplaty zaliczki dokonuje si¢ przelewem na rachunek bankowy zaliczkobiorcy, na
podstawie wystawionego wniosku o zaliczke podpisanego przez zaliczkobiorcg oraz osoby
zatwierdzajgce do wyplaty.

Whniosek o zaliczke zawiera kwotg oraz termin rozliczenia zaliczki.

Pracownicy, ktérzy dokonujg ciaglych zakupdw, pobrang zaliczke rozliczajg ostatecznie do
30 grudnia danego roku. Natomiast pozostali pracownicy jednostki, pobrane zaliczki
rozliczajg niezwlocznie lub w terminie okre§lonym na wniosku zaliczki. Jezeli zaliczka
podjeta przez pracownika nie zastala rozliczona w ustalonym terminie, potrgca si¢ jg z
najblizszego wynagrodzenia pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia
poprzednio wyptaconej zaliczki nie moga by¢ wyptacone dalsze zaliczki.

2) Rozliczenie zaliczki na zakupy i roboty nastgpuje na specjalnym druku, zawierajgcym
zestawienie poszczegdlnych rachunkéw uregulowanych z zaliczki, kwote do zwrotu lub
wyptate wynikajgcg z rozliczenia.

Rachunki do rozliczenia musza by¢ wystawione na dang jednostke, opatrzone adnotacja
,»Zaptacono gotéwkg” lub ,platne gotéwka”. Niewykorzystang zaliczke wplaca si¢ na
podstawie bankowego dowodu wplaty do banku w dniu rozliczenia zaliczki, natomiast
nadptacong zaliczke wyplaca sie na podstawie dowodu wyptaty. Rozliczenie zaliczki
podpisujg dyrektor i gtéwny ksiggowy.

3) Wzory dokumentéw do wyliczenia odpisu na ZFSS wg: planowanego odpisu na ZFSS,
faktycznej wielkoéci zatrudnienia oraz planowanej wielko$¢ zatrudnienia, zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji.

6. Druki $cislego zarachowania:

- arkusze spisu z natury,
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- druki KW.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow sekretariatu wg zakresu
czynnosci 1 odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukdéw nalezy przeprowadzaé¢ na koniec
kazdego roku.

Rozdzial 3

Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 11. Zasady obiegu dowodow ksiggowych.

1. W sprawdzeniu dowoddw bierze udziat szereg wilasciwych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow pomigdzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i1 przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe majg rozne drogi
obiegu.

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

— zasada terminowoS$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skroécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegélne
ogniwa,

— zasada systematycznosci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w sposéb systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwos$ci zwiekszenia pomytek,

— zasada czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

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

— zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszajg
ciggly ruch obiegowy.

§ 12. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sg:

— listy ptac i wynagrodzen za czas choroby pracownikdw,

— listy plac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych i bezosobowych,

— listy wyptat dla 0séb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,

albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang pracg.
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2. Listy plac sporzgdza pracownik ksiegowosci w jednym egzemplarzu, na podstawie
dokumentéw dostarczonych do szkoly oraz przedtozonych przez dyrektora szkoty. Listy ptac
powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

—nazwisko 1 imi¢ pracownika,

— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegodlne sktadniki funduszu ptac,
— sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

—1aczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.

3. Dowodami Zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie stosunku pracy lub przeniesienie,

4) umowa zlecenie,

5) wymiar wynagrodzenia,

6) informacja o przyznaniu nagréd i innych wynagrodzen,

7) zestawienia przepracowanych godzin ponadwymiarowych i nadliczbowych,
8) rachunek za wykonang prace,

9) inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (mp.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia pracownik do spraw kadrowych
na podstawie decyzji kierownika jednostki.

5. Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace¢ zlecong (umowa
zlecenie, umowa o dzielo).

6. Umowe o prace zlecong podpisuje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona.
Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy pracg i podlegaja one
kontroli w ogdlnie obowigzujgcym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazujg do ksiegowosci w terminie do dnia 25 kazdego miesigca, za dany miesiac.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

— nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytuldéw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

— nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potrgcen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienieznych wymierzonych przez pracodawcg.

9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajaca,

— ksiegowego lub osobe upowazniona,

— dyrektora szkoty, zatwierdzajacego liste do wyplaty.
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10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
ksiggowosci sporzgdza przelewy wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe
dla pracownikow, ktoérzy majg zalozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe; dla
pozostatych wyptaty dokonuje si¢ w formie gotéwki, na podstawie listy wyptat gotowkowych
dotaczonych do druku wyptaty KW. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu,
zgodnie z kwotg wynikajacg z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty
wynagrodzen.

11. Przelew wynagrodzen na konta bankowe pracownikoéw powinien nastgpi¢ w terminie do
ostatniego roboczego dnia kazdego miesigca.

§ 13. Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek.

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe jednorazowe — wyplacane pracownikom
zatrudnionym w statym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet
podrézy stuzbowej, zakup materiatow, sprzgtu i ustug.

2. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg od sekretarza szkoty
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja
podpisy osoby delegujgcej — kierownika jednostki, okreslajgcych réwniez srodki komunikacji.
Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wlasnym lub stuzbowym moze wydaé
wylacznie kierownik jednostki. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba
otrzymujgca polecenie wyjazdu wypeltnia wniosek o zaliczke, na ktérym uzyskuje akceptacje
kierownika jednostki i ksiggowego lub 0s6b upowaznionych. Na podstawie tego wniosku
wypetniany jest dowdd wyplaty KW, a pracownik pobiera gotéwke w kasie banku. Zaliczki
na delegacj¢ podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrdézy stuzbowej.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, ksiegowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy
czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki
te podlegajg rozliczeniu najpdzniej w terminie okre§lonym na wniosku o zaliczke. W
szczegOlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazié¢ zgode na dtuzszy
termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane nastepne
zaliczki.

§ 14. Dokumentowanie zakupow towardéw, materiatdw i ustug

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sa:

— faktura VAT — oryginat,

— faktura korygujgca — oryginat,

— rachunek — oryginat,

— nota korygujaca — oryginal,

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

2. W zakresie zlecania zamdowienia na zakupy materiatéw, towardéw, ustug, srodkéw trwatych
i robdt inwestycyjnych sg dokonywane po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg Prawo
zamdwien publicznych.

Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowag okreslong w ,,Regulaminie
udzielania zamdwien publicznych”.
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3. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik
przektada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

4, Umowa sporzagdzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: kopia
dostarczona jest do ksiegowo$ci wraz z zalagcznikami najpdzniej w dniu nastepnym po
podpisaniu, oryginal umowy przechowywany jest na stanowisku prowadzacym sprawy
inwestycji, wraz z kompletem materiatow z przeprowadzonego przetargu, druga kopig
otrzymuje dostawca (wykonawca).

5. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dofacza
dokument ,,OT” — przyjecie srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwatego.

6. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy z zakresu
robot objetych umowsg. Natomiast do faktury powinien by¢é dolgczony protokédt odbioru
wykonanych i przekazanych robdt, elementéw robdt lub obiektéw, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg:

— faktury przejsciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych roboét
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem robét od poczatku budowy,
warto$¢ robot wykonanych wg poprzednich protokotdw oraz wartosci robét wykonanych w
okresie rozliczeniowym.

— faktura koficowa i protokot konicowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,
— dowdd lub dowody ,,0T” — przyjecia srodka trwalego,
— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwatego.

7. Protokdt odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku
robdt budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego,
w trzech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:

—jeden egzemplarz — dla ksiggowego,
— drugi egzemplarz — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne,

— trzeci egzemplarz — dla pracownika Urzedu Gminy ds. gospodarki komunalnej i gospodarki
gruntami.

8. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikéw majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie
z protokotem odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji s3 udokumentowaniem
zakonczonych rob6t budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,0T” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
$rodka trwalego), wartos¢.

9. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich
stanowi faktura lub umowa.

14



N

N

10. Dokumentem stanowigcym podstawe zewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura Iub
rachunek.

11. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie
przepisOw ustawy Prawo zamdwienn publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej, okreslajgcej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujgcego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

12. Nie stanowig podstawy ksiegowania paragony, dowody wptat do kasy itp. dokumenty.

§ 15. Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzajagcym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zleca pracownik, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim
stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gldéwnym ksiggowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy -
sporzadzane sa na w formie pisemnej lub zlecenia telefonicznego.

3. Kopia przechowywana jest na stanowisku zlecajgcego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg
wystawienia faktury (rachunku) dotgczana jest do faktury (rachunku), na ktérym zlecajacy
potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z fakturg przekazuje do ksiggowosci, a oryginat
otrzymuje zleceniobiorca.

4. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktory
zlecat ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal,
do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu
reklamacji przekazuje do ksiggowosci wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki
decyzja o sposobie jej zatatwienia.

5. Pracownik zlecajgcy wykonanie ustugi sporzgdza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zalezno$ci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje
do ksiegowosci (przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku
obcigzenia kosztow jednostki — oryginat). Przekazanie dokumentéw do ksiggowosci nastepuje
niezwlocznie po sporzadzeniu.

§ 16. Dokumentowanie ruchu majatku trwatego

Maszyny, urzgdzenia techniczne, meble i drobny sprzet.
1) Nad srodkami trwatymi nadzor i piecze sprawuje Dyrektor.
2) Dowodami obrotu $rodkami trwatymi sg:

- dowdd przyjecia srodka trwatego w uzywanie — oryginal (symbol ,,0T”),

- protoko6t zdawczo - odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol ,,PT”),

- likwidacja $rodka trwalego — oryginat (symbol ,LT”) - likwidacja $rodka trwatego
dokonywana jest na podstawie protokotu likwidacji, zatwierdzonego przez Dyrektora.

3) Przy przyjeciu $rodka trwatego sekretarz szkoly sporzadza w dwoch egzemplarzach
dowody OT i PT. Dowody przyjecia wystawione sg oddzielnie dla kazdego obiektu
inwentarzowego. Dowody te podpisuje Dyrektor oraz osoba odpowiedzialna materialnie za
$rodek trwaly. Dla $rodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwalych prowadzona jest
ewidencja ilo$ciowo - warto$ciowa i ewidencja ilosciowa, ktérg prowadzi Gtéwny ksiegowy.
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4) Ewidencja ilosciowo - wartosciowa prowadzona jest dla nizej wymienionych Srodkow
trwalych w oddzielnych ksigegach:

- w ksiedze inwentarzowej dla $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci poczgtkowej ponad 10.000,00 ztotych i okresie uzytkowania ponad rok,

- w ksiedze pozostalych $rodkéw trwatych i wyposazenia o warto$ci powyzej 500,00 zt —
meble, dywany, kalkulatory, zestawy komputerowe itp.

5) Ewidencjg ilosciowg objete sa sktadniki majatkowe, ktorych warto$¢ miesci sie w
przedziale 100,00 z& — 500,00 (np. drobny sprzet, firanki, zastony itp.). Prowadzona jest
ewidencja na kartotekach iloSciowych, na ktérych pracownicy poswiadczaja odbidr
podpisem.

6) Ustala sie, ze drobny sprzet i przedmioty o wartosci do kwoty 99,99 zt mozna po wydaniu
do uzytkowania lub zakupie spisaé¢ bezposrednio w koszty.

7) Ewidencja wyposazenia jest prowadzona w ksiedze inwentarzowej, a pod kazdym
kolejnym numerem przychodu zapisuje si¢ tylko jeden srodek trwaty.

W przypadku zmiany tego miejsca, wyciera si¢ istniejacy zapis i wpisuje witasciwy. Kolejne
numery inwentarzowe nadaje si¢ obiektom inwentarzowym w momencie wystawienia
dowodéw przychodowych (OT i PT) i po ich wpisaniu do ewidencji. Ewidencje analityczng
srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych prowadzi si¢ technikg komputerowa w
ksiggach inwentarzowych.

8) Ksiegi inwentarzowe uzgadniane sg z saldem konta ,Srodki trwate” i “Pozostate $rodki
trwate”.

9) Poza przyjeciem $rodkéw trwatych na stan majatku jednostki w zakresie gospodarki
$rodkami trwatymi nalezy:

znakowanie $rodkow trwatych numerami inwentarzowymi w sposéb czytelny 1 trwaty
farbg olejng, tuszem, kody kreskowe itp.) w miejscu widocznym i tatwo dostgpnym,
w kazdym pomieszczeniu, w ktérym znajduja si¢ srodki trwale nalezy wywiesi¢ ,,Spis
inwentarza”,

zabezpieczy¢ srodki trwate przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza,
przechowywac i eksploatowa¢ srodki rzeczowe zgodnie z przeznaczeniem.

10) Znakowaniu pelnym numerem inwentarzowym podlegaja maszyny, urzadzenia
techniczne, meble biurowe. Inicjatami jednostki mogg by¢ oznaczone przedmioty jednakowe;j
lub zblizonej wartosci jednostkowe] przeznaczone do ogélnego uzytku.

11) Maszyny i urzgdzenia techniczne sg przekazywane do uzytkowania za imiennym
pokwitowaniem.

12) Przesuwanie $rodkéw rzeczowych migdzy pomieszczeniami moze odbywaé si¢ w
porozumieniu z Dyrektorem.

13) Likwidacje $rodkéw trwalych przeprowadza si¢ komisyjnie. Komisj¢ likwidacyjng
powotuje Dyrektor. Fizyczna likwidacja przeprowadzona jest w obecnosci komisji. Komisja
sporzadza protokot z przebiegu likwidacji przedmiotu, w ktérym migdzy innymi nalezy poda¢
sposéb likwidacji przedmiotow.

14) Decyzje co do realizacji wnioskéw komisji ujetych w protokole podejmuje dyrektor.

15) Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét wraz z oryginatem ,,.LT” do gtéwnego
ksiegowego.
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Zakupy rzeczowych skladnikéw majgtku moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami
lub rachunkami.

Zbior biblioteczny.

1) Ewidencja zbioréw bibliotecznych podlega na ujeciu wptywéw i ubytkéw w sposob
umozliwiajacy identyfikacje poszczegélnych ksigzek oraz na ujeciu iloSciowym i
warto$ciowym ich stanu i zachodzgcych w nim zmian.

2) Szczegdlows ewidencje ksiazek i podrecznikéw znajdujacych si¢ w posiadaniu biblioteki
prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowej ksiggozbioru, ktéra powinna zawiera¢ co najmnie]
nastepujace dane:

- tytut wydawnictwa, autora, rok wydania, ilo$¢ stron, tomow,
- numer biblioteczny,

- cene zakupu oraz ewentualne koszty oprawy,

- date nabycia i numer dowodu zakupu.

3) Kazda ksigzka jest ostemplowana pieczgcia jednostki i zawiera trwale naniesiony numer
inwentarzowy.

4) Raz w ciagu roku warto$¢ zbioréw bibliotecznych wykazywang w ksiedze inwentarzowe;
uzgadnia si¢ z Glownym ksiggowym.

5) Odpowiedzialno$é stuzbowsg za powierzony zbiér ksigzek ponosza pracownicy biblioteki,
ktérym powierzono w zakresie czynnosci prowadzenie ewidencji ksiggozbioru szkoty.

§ 17. Dokumentowanie inwentaryzacji.

1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzgdzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) protokét likwidacji zuzytych srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,
3) arkusz spisu z natury — oryginat,

4) protokot weryfikacji sald,

5) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

8) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--ksiggowy,
9) rozliczenie konicowe ilosciowo-wartosciowe,

10) protokét rozliczenia wynik6w inwentaryzacyjnych — oryginat,

11) zarzadzenie w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat,

12) wezwanie do potwierdzenia sald,

13) sprawozdanie z inwentaryzacji,

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane. Po zakonczeniu spisu z natury
przewodniczgcy komisji oddaje oryginat do ksiggowosci.

3. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla
potrzeb  inwentaryzacji ~ zdawczo-odbiorczej  otrzymuje  przewodniczacy — komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakorczeniu spisu oryginat przekazuje do
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ksiegowosci, po jednej kopii — zdajgcemu i przyjmujacemu. Protokét z inwentaryzacji
podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku réznic,
decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja.

§ 18. Dokumentacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

1) Prowadzenie dokumentacji w zakresie dzialalnosci socjalnej wynika z regulaminu
wewngtrznego szkoly opracowanego na podstawie przepisOw obowigzujagcych w tym
zakresie.

2) Odptatnos¢ za ustugi $wiadczone w ramach dziatalnosci socjalnej oblicza Komisja
Socjalna prowadzgca sprawy socjalne. Zatwierdzony przez Dyrektora protokét przekazuje sie
do Gléwnego ksiggowego.

3) Pozyczki mieszkaniowe przydziela Komisja Socjalna. Zatwierdzony przez Dyrektora
protokot przekazuje sie do Gtéwnego ksiegowego.

4) Wyptaty pozyczek mieszkaniowych dokonuje z zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych Gléwny ksiegowy na podstawie spisanej umowy miedzy pozyczkobiorcg

i Dyrektorem.

5) Wyliczenia planowanego/faktycznego odpisu na ZFSS dokonuje ksiegowosé szkoly.

Rozdzial 4

Kontrola dowodow ksiggowych

§ 19. 1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Wzory pieczgci uzywanych do zatwierdzania dowodow ksiggowych stanowig zatacznik nr
1 do niniejszej instrukcji.

3. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci i
legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki, podpisuje dyrektor szkoty lub upowazniona
przez niego osoba.

— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane
liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych, podpisuje pracownik ksiegowosci, zgodnie z
zatgcznikiem nr 2.

4. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywac na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami. Obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrétszg droga.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji
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gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg
prawdziwe.

§ 20. Dekretacja dokumentow ksiegowych.
1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to 0gdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

— segregacja dokumentow,
— sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
— wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

1) Segregacja dokumentéw polega na:

— wylaczeniu z ogdtu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

— podziale dowodoéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dzialalno$ci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp),

— kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc).

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentdw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowod skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki,

ustalony w zakresie obowigzkow.

W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwréci¢ do whasciwej komérki w celu
uzupeknienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:
— nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktdrymi zostang one zewidencjonowane,

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

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyc¢,

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

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

— podpisaniu przez gléwnego ksiggowego lub osobe upowazniong przez gléwnego
ksieggowego do dekretacji.

4. Po dokonaniu dekretacji, dokumenty ksiggowe zostajg zatwierdzone do realizacji przez
upowaznione osoby, zgodnie z zalgcznikiem nr 3.

5. Po zatwierdzeniu do realizacji, dokumenty ksiggowe stanowig podstawe¢ wyplaty z
rachunku bankowego. Wykaz os6b i wzory podpisow o0s6b upowaznionych do zatwierdzania
wyplat z rachunku bankowego stanowi zatacznik nr 4.
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Rozdzial S
Ewidencja faktur VAT

§ 21. 1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku
od towarow i ustug VAT stuza:

1) dla oséb prawnych prowadzacych dziatalno$é gospodarcza, bgdacych podatnikami podatku
od towarow 1 ustug:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzulg
»~KOREKTA”.

2) dla 0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej — paragon fiskalny.

3) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.

Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie
»DUPLIKAT”.

2. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towar6éw i ustug stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.

3. Faktury nalezy wystawia¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Paragony fiskalne wymienione w ust.l1 pkt 2, wystawia si¢ osobom fizycznym nie
prowadzgcym dzialalno$ci gospodarczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakture lub faktur¢ korygujaca zawierajaca
pomytki dotyczace:

1) sprzedawcy lub nabywcy towaru lub ustugi,

2) oznaczenia towaru lub ustugi

— moze wystawi¢ note korygujaca.
6. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
7. Nota korygujgca winna zawiera¢ dane okre§lone w rozporzadzeniu Ministra Finansow.

8. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescig noty korygujacej
potwierdza jej tre§¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujgcej i odsyla jej kopie /oryginat do wystawcy/.

9. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.
10. Ustala si¢ nastepujgce zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sg w 3 egzemplarzach, z ktérych:
a) oryginal otrzymuje nabywca,
b) kopie otrzymuje ksiegowos¢,

2) Faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania
ustugi chyba, ze inaczej stanowig szczegolne przypadki powstania obowigzku podatkowego.

3) Wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienie kierownika jednostki
do ich wystawiania.

4) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.
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11. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:

1) na zyczenie nabywcy wystawic¢ fakture VAT, do kopii faktury nalezy dotgczy¢ paragon
fiskalny, potwierdzajacy te sprzedaz.

12. Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nast¢pujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towardéw i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol SWW wyrobu
lub PKW1iU ustugi,

2) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢é dane wymienione w rozporzgdzeniu Ministra

Rozwoju i Finansow.

13. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:
1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestrow zakupu,

3) deklaracji VAT 7,

osobg sporzadzajacg oraz podpisujacy jest gtowna ksiggowa oraz dyrektor szkoty.

14. Stosujgc w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sie¢ go za okresy miesieczne. W
poszczegdlnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury

VAT i faktury korygujace.
W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

15. Przy sprzedazy towardw lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport fiskalny,
a obroty wynikajgce z ww. raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

16. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestréw zakupu wykazuje si¢ w deklaracji
VAT 7 czgéciowej, sporzadzanej co miesigc i sktadanej do wydziatu finansowego gminy w
terminie do 10-ego kazdego miesigca w celu sporzgdzenia deklaracji tgcznej. Dane, wykazane
w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

17. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i
ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, paragonéw fiskalnych, deklaracji
rozliczeniowych przelewow naleznych budzetowi panstwa podatkoéw, faktur i not
korygujacych, ustala si¢ nastgpujgcy obieg dokumentdw:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ushug winny by¢ sktadane w sekretariacie szkoty. Na
dowdd wplywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z
nich umieszcza piecze¢ z datg wplywu. Faktury gotdwkowe, bedace dowodem przy
rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupdw, nalezy zarejestrowaé w sekretariacie
najpozniej w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

2) Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osobg przez
niego upowazniong, dokumenty trafiajg do pracownikéw merytorycznych.

3) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury opisu, czego dotyczy wydatek.
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Obowigzuje nastgpujacy opis faktur:

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych: “Rozdz.....zadanie
inwestycyjne pn..../.../usluga / robota zostala wykonana zgodnie z umowsg/zleceniem nr....z
dnia.../Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok.....Podpis pracownika.

- w przypadku w faktur dotyczacych wydatkéw biezacych: “Faktura dot...... wydatek
znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ... . Podpis pracownika.”

d) niedotrzymanie terminéw ptatnosci faktury moze spowodowaé wobec pracownika winnego
niedotrzymania w/w terminéw zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu

pracy,

e) faktury zawierajgce bledy okre§lone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, nalezy odesta¢
do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy
powiadomi¢ sekretariat w celu uzupelnienia w rejestrze korespondencji daty odestania
faktury.

18. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujgce;j,
noty korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastgpnie rejestru sprzedazy, a w
konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do ksiggowosci najpoznie]
nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat
termin ich fakturowania.

19. Do podstawowych dokumentow, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT lub
paragonu fiskalnego naleza:

— umowy kupna — sprzedazy,

— UMoOwWYy najmu.

Rozdzial 6

Sprawozdania budzetowe i finansowe

§ 22. Sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie obwigzujgcych przepisow o
sprawozdawczosci budzetowej (Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50) przygotowywane sg
przez gléwnego ksiegowego i podpisywane przez gtéwnego ksiggowego oraz dyrektora
szkoty.

§ 23. Sprawozdanie finansowe tj. bilans, rachunek zyskéw i strat, zmiany w funduszu oraz
informacja dodatkowa sporzadzane sg przez glownego ksiggowego i podpisywane przez
gtéwnego ksiegowego oraz dyrektora szkoty.

Rozdziat 7
Ochrona danych

§ 24. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych,

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
— system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika,

— hasta dostepu.
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2. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowosci i zaksiegowaniu, nie moga by¢
wydawane z komorki, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia konieczno$ci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komoérki, dokument mozna udostepnié, ale
tylko na miejscu w komoérce, ktora przechowuje te dowody.

3. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadéw, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu Zzadajacego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

4. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiggowan w poszczegélnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,
wedlug poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci.

5. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

6. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny
znajdowac si¢ w ksiegowosci, po tym okresie winny by¢ przekazane do sktadnicy akt.

7. Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do skladnicy akt
i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujgcymi
przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Pafistwowego, nalezy do pracownika wskazanego
przez kierownika jednostki.

Rozdzial 8

Archiwizowanie dokumentow ksiegowych

§ 25. 1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych okresla ustawa oraz instrukcja kancelaryjna

2. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni sg za prowadzenie i przekazanie do
przechowywania w sktadnicy akt.

3. Dokumenty finansowo-ksiegowe oraz kadrowo-ptacowe szkoly archiwizowane sg w
sktadnicy akt szkoty.

§ 26. Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowiazujg ponizsze zasady przechowywanie akt:
1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w skladnicy akt,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do zaktadowej sktadnicy akt,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje sie¢ opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢ przechowywane na

merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja
Jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwoéch lat.
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2. Przechowywanie akt w sktadnicy akt:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi sktadnice
akt,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do sktadnicy akt po uptywie roku (w
uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwdéch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie sktadnicy akt, po uzgodnieniu z
kazdym pracownikiem, ustala termin przekazania akt do sktadnicy akt przez poszczeg6lne
komérki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikdw, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze
pozostajg w skladnicy,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
sktadnicg akt.

3. Terminy przechowywania dokumentéw ksiggowych stanowig zalacznik nr 5.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§ 27. Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.

1. Mienie, bedace wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwos$¢ kradziezy.

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

3. Po zakonczeniu pracy budynek szkoty powinien by¢ zamknigty na klucz i zakodowany, a
okna pozamykane.

4. Klucze zapasowe powinny byé umieszczone w miejscu niedostepnym dla oséb
nieuprawnionych.

5. Na przebywanie w pomieszczeniach szkoly po godzinach pracy konieczna jest zgoda
kierownika jednostki lub jego pelnomocnika.

6. Maszyny biurowe i sprzet o wickszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 28. 1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone skfadniki
majatku okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi
petng odpowiedzialno$é za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z
obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.
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2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzié, za
jaki powierzony sprzgt pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaty si¢ umowy okreSlajace zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

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

5. Szczegbtowe zasady odpowiedzialno$ci za mienie jednostki okreSlone zostaly w
instrukcjach gospodarowania mieniem, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

§ 29. 1. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.
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do ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
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Zatgcznik Nr 2

do ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo — ksiggowych”

w Szkole Podstawowej w Wegorzynie

Wykaz oséb upowaznionych do
zatwierdzania dowodow ksiegowych
pod wzgledem formalno — rachunkowym

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko
1. 2. 3.
1. Justyna Jaztowiec Gloéwny ksiegowy
2, Jolanta Krzaczek Specjalista ds. ptacowych
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