Zatacznik nr 3

Do zarzadzemia Nr 10/2001/2602
Dyrektora Zespotu Szkét Handlowych
z dnia 21 stycznia 2002 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 5 stycznia 1991 roku Prawo budzetowe / Dz.U. Nr 72 poz. 344 z 1994
I. Z pOzZnigjszymi zmianami/

2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci / Dz.U. Nr 121 poz. 519 z
poOzniejszymi zmianami /

3. Rozporzadzenie Ministra Fiansow z dnia 18 grudnia 2001 w sprawie szczegétowych
zasad rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych /
Dz.U. nr 153 poz. 1752 z 2001 roku /

Czg¢sé 1 — Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw oraz
sprawowania kontroli wewnetrzne;.

2. Przestrzeganie 1 Scisle stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidiowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wlasng ochrong¢ mienia spotecznego.

3. Postanowienia minigjszej instrukcji dotycza wszystkich pracownikéw wykonujacych
zadania okreslone w zakresie czynnosci.

4. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do zapoznania si¢ z postanowieniami ninicjszej
instrukcji i jej przestrzegania w zakresie powierzonych im obowiazkow stuzbowych.

Czes$¢ II — Zasady prowadzenia ewidencji finansowo — ksiggowej.
§2

Jednostka zobowiazana jest stosowaé okreslone ustawa zasady rachunkowosci, rzetelnie i
jasno przedstawiajac sytuacje majatkowsg i finansowg jednostki. Operacje gospodarcze uymuje
si¢ w ksiggach rachunkowych. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w jezyku polskim i w

walucie polskie;.



' Ksi(‘;'g’i._ra(:hunkovvé otwiera si¢:

1/ na dzien rozpoczgcia dziatalnoéei, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym.

2/ na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego.

Ksiggi rachunkowe zamyka sig:

1/ na dzien konczacy rok obrotowy,

2/ na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki.

- nie pdzniej niz w ciagu 3 miesigcy od dnia zaistnienia zdarzen.

Ostateczne zamknigcie o otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnosc
powinno nastapi¢ najpozniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego
'za 1ok obrotowy.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nicodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonania zapisow ksi¢gowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe.

§3

Ksieggi rachunkowe obejmuja;
1/ dziennik,
2/ konta ksiggi glownei / ewidencja syntetyczna /, w ktorej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,
3/ konta ksiag pomocniczych / ewidencja analityczna /,
4/ wykaz sktadnikdw aktywow i pasywdw / inwentarz/,
5/ zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej,

6/ zestawienie sald kont ksigg pomocniczych.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapito w danym okresie
sprawozdawczym. Powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawien
obrotow i sald kont ksiggi gtownej. Zapisy w dzienniku muszy byé kolejno numerowane.
Sumy obrotéw dziennika muszg by¢ hiczone w sposob ciagly, czyli co miesigc i narastajaco

od poczatku roku.

Konta ksiegi glownej / syntetyczne / stuza do ujecia zapisdw w sposéb systematyczny
na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont. Zapisy na kontach syntetycznych



. - winny by¢ uprzednio lub rownoczesnie rejestrowane w dzienniku. Zapisow dokonuje si¢ w

kolejnosci chronologicznej.

Konta ksiqg pomocniczych ! analityczne / zawierajg zapisy bedace uszczegélowieniem
i uzupehieniem zapisow kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym w
formie wyodrebnionego zespotlu kont, na ktérych dokonuje sie wtornych zapisow ujetych
pierwotnie na kontach syntetycznych. Konta te sa uzgadniane co miesigc z zapisem kont
syntetycznych.

Konta analityczne prowadzi sig dla:
1/ §rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych prawnych oraz dokonywanej od nich
amortyzac)i, a takze wynikow z przeszacowania tych srodkow.
2/ rozrachunkow z kontrahentami
3/ rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen osobowych, $wiadczen
z tytulu ubezpieczen spotecznych 1 podatkow,

4/ powstatych kosztow w zalezno$ci od ich rodzaju, przeznaczenia.

Co najmniej na dziei zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienie sald
wszystkich kont ksiag pomocniczych, pomocniczych na dzien inwentaryzacji — zestawienie
sald inwentaryzowanej grupy skladnikow aktywéw.

§4

Jednostka prowadzi rachunkowos¢ za pomoca komputera.
Wydruki komputerowe winny spelnia¢ wymagania okre§lone w art. 13 ust. 2 ustawy -
generalnie powinny by¢:
1/ trwale oznaczone nazwa / peing lub skrocona / jednostki, ktérej dotycza, oraz
zrozumiala nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowe;j.
2. wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, miesiac i daty sporzadzenia,
3/ powinny mieC automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i
ostatnie) /” koniec wydruku ,/ oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposdb
ciagly w miesiacach roku obrotowym, oznaczone nazwg programu przetwarzania.
Zgodnie z art.. 71, ustawy zapisy ksiggowe utrwalone na magnetycznych nosnikach danych,
winny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny trwaly noénik danych.



" "Ksiégi rachunkowe — jako zbiory utrwalonych na papierze zapiséw na kotach prowadzonych
w postaci ksiag, rejestrow, luznych kart uzgodmonych za pomocg obrotow i sald, wymagaja
sporzadzenia wydrukow na papierze.

§5

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe. Pojeciem dokumentu
okresla si¢ kazdy dokument swiadczacy o zaistniatych lub zmierzajacych czynnosciach lub
stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogéinych dokumentéw, ksiggowymi
nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore majg charakter zdarzen
gospodarczych podlegajg ewidencji ksiggowej. Dokumenty sa podstawowym uzasadnieniem
zapisow ksiggowych dokonywanych w sposéb prawidtowy zapewniajacy:

a/ rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej, wyniku
finansowego oraz rentownosci jednostki.
b/ stworzenie z punktu widzenia legalnosci i celowosci operacji gospodarczych.

§6

Zgodmie z art. 20,21 i1 22 ustawy w ksiggach rachunkowych winny byé¢ wprowadzone
wszystkie operacje gospodarcze wystgpujace w danym miesiacu czy roku i dotyczace tego

okresu.

W ciagu roku zgodnie z zasada memoriatows ( art. 6 ustawy):
a/ w ksiegach rachunkowych wyniku finansowym nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte
przychody i poniesione koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty,
b/ do aktywodw lub pasywow danego miesidca nalezy zaliczy¢ koszty lub przychody
dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na ten miesiac koszty, ktére jeszcze

nie zostaly poniesione.

Zapisdw w ksiggach dokonuje si¢ na podstawie dowodéw stwierdzajacych dokonanie operacji

gospodarczych, jak:



' i.DbWOdy #rédlowe:
a/ zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentows,
b/ zewnetrzne obce ~ otrzymywane od kontrahentow,
¢/ wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiggowe
zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapisow, zbioru dowedow zrodtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.
3. Korygujace poprzednie zapisy — faktury, rachunki, polecenia ksiggowania.
4. Dowody zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego.
5. Rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

§7

Zgodnie z art. 20,21 i 22 ustawy za prawidtowy dokument uwaza si¢ dowod ksiegowy:

1/ Stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej i winien by¢:

a/ rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych, czytelny,
przejrzysty, |

b/ kompletny,

¢/ wolny od biedow rachunkowych,

d/ zawierajacy co najmnie;j:

- okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

- okre$leni strony / nazwy, adresu / uczestniczacych w operacji gospodarcze;,

- opisu operacji, okrelenie jej wartosci i ilosci, jezeli operacja jest wymierna w jednostkach
naturalnych

- dat¢ dokumentu operacji a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
majatkowe, |

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesiaca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach

rachunkowych / dekretacja / wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.



§8

1.Dowody ksiegowe sporzadz si¢ jezyku polskim. Moze byé rowniez sporzadzony w jezyku
obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

2.Dokumenty ksiegowe winny by¢ sporzadzone w sposob staranny, czytelny 1 trwaly.

3 Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrecznie.

4. Dowod wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedhug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.

Przeliczenie to winng byé zamieszczone bezposrednio na dowodzie.

§9

Korygowanie bledéw w dowodach 1 urzadzeniach ksiggowych.

Art. 22 ustawy stanowi, iz generalng zasada jest, 1z w dokumentach ksiggowych
niedopuszczalne jest:
a/ dokonywanie poprawek przez wymazywanie i przerabianie danych,
b/ stosowanie czerwono-czamego storna

1. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
w dowodzie lub zataczniku do niego,

2. Btledy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

3. Biledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez czytelne skreslenie
btedne;j tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub liczb,
wpisanie poprawnej tresci lub kwoty oraz daty dokonania poprawki i zlozenie podpisu
osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Biedne zapisy w ksiggach rachunkowych mozna sprostowac zgodnie z art. 25 ustawy:

- przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej z zachowaniem dotychczasowe]

tre$ci 1 wpisanie nowe] z zachowaniem czytelnosci blgdnego zapisu, umieszczeniem daty 1

podpisu osoby dokonujacej poprawki. Poprawki takie musza by¢ dokonane we wszystkich

ksiggach rachunkowych i mie moga nastapi¢ po zamknigciu miesiaca.

- wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw, dokonywane

tylko zapisem dodatnim lub ujemnym / niedozwolone storno czarmo-czerwone/,



5. W rézie ujawnienia bledéw po zamknigciu miesiaca lub prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, korekty moga by¢ przeprowadzane tylko przy
pomocy dowodéw korygujacych / PK- polecenie ksiggowania /.

6. Zakupy rzeczowych skiadnikéw majatku moga by¢ udokumentowane wylacznie
fakturami VAT i rachunkami.

7. Nie stanowia podstawy ksi¢gowania zakupy dokumentowane paragonami, dowodami
wplat do kasy itp. dokumentami.

8. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na ustaleniu
rzetelnodei ich danych, celowosci, gospodamosci i legalnosci operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez
wilasciwe jednostki.

9. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu,
7e wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy

prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraji blgdow arytmetycznych.
§10

Za dowody ksiggowe uwaza si¢ réwniez:

- zestawienie dowodow ksiegowych przygotowane do ksiggowania zapisem zbiorczym
{ dowody zbiorcze ),

- polecenie ksiggowania,

- protokoty zdawczo — odbiorcze,

- noty ksiggowe,

- dowod OT — przyjecie $rodka trwatego do uzywania,

- dowod LT — likwidacja érodka trwatego,

- dowdd PT — przekazanie §rodka trwalego,

Zestawienie dowoddw ksiggowych powinni sklada¢ si¢ z:

- okreslenia jednostki wystawiajgce), nazwy zestawienia, daty lub okresu, ktérego dotycza
objete nim dowedy, kwot do ksiggowania, daty wystawienia oraz podpisu osoby
sporzadzajacej,

- obejmowaé dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czgsci,



- zapewnia sprawdzalne powiazanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktérych

podstawie zostaly sporzadzone.

Polecenia ksiegowania sporzadzane sa:
- w celu dokonania zapisu ksiegowego nic wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej np. powstania kosztéw, otwarcie 1 zamknigcie ksiag, korekty blednych

zapisow.

Protokoly zdawczo — odbiorcze maja zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
sktadnikow majatkowych jednostki.

Za noty ksiggowe uwaza si¢ dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki w celu
skorygowania jej wlasnych dowodéw zewngtrznych/ lub dowodéw obcych uprzednio
wystawionych przez kontrahentow / oraz dowody wystawione przez jednostke dokonujaca

ich ksiggowania w celu skorygowania dowodéw obcych lub wiasnych zewngtrznych.

§11

Obie dokumentdéw ksiegowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych w zwigzku z tym, 1z szkota nie jest
duza jednostka posiada tylko dwie komoérki organizacyjne zajmujace si¢ wszelkiego
rodzaju operacjami finansowymi. Réznego rodzaju dokumenty w pierwszej kolejnosci
wplywaja do komorki sekretariat, gdzie dokonywane jest ich dekretacja. Nastepnie, jezeli
sa to rachunk: platne przelewem w ciagu czterech dmi od daty wplywu przekazywane sa
do ksiggowosci celem sporzadzenia dowodu polecenie przelewu i dokonania zaplaty za
zakupione towary, ustugi. Natomiast, jezeli sq to dowody platne gotéwka wowczas
przekazywane sa do kierownika administracyjno- gospodarczego, gdzie sporzadzany jest
raport kasowy z nagromadzonych dokumentéw w celu pobierania okieslonej kwoty z
banku. Po rozdysponowaniu srodkéw finansowych, raport kasowy przekazywany jest do

ksiggowosci celem jego zaksiggowania.

Deketacja to ogét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentdw do ksiggowania.
Kierownik administracyjno — gospodarczy dokonuje dekretacji polegajacej na:



B okrééleniu- rodzaju artykulu ustawy o zamowieniach publicznych zgodnie publicznych,
ktorych dokonano zakupu towardow, ustug / stwierdzenie poprawnosci zakupu z ustawa o
zamowieniach publicznych /,

- wpisanie zakupionego towaru w zaleznosci od rodzaju, wartosci, przeznaczenia, czasu
uzytkowania do karty materiatowe;j, ksiazki inwentarzowej, ks1azki srodkow trwatych.
- okreslenie celu dokonania zakupu i jego przeznaczenia,

- wpisania do rejestru dokumentow zewngtrznych obcych.

Tak zadekretowany dokument przekazywany jest do ksiggowosci, gzie dokonywana jest
dalsza dekretacja polegajaca na:

- sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym,

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki,

- wskazaniu, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiegowany / zgodnie z
planem kont jednostki /,

- okresleniu daty, pod ktéra dokument ma by¢ ksiggowany.

Do dekretacji stosuje si¢ odpowiednio do tego przygotowane pieczatki.
§12

Rodzaje dokumentow:

1. Dokumenty kasowe:

a/ dowody wplaty — KP — kasa przyjmie,

b/ dowody wyptaty — KW — kasa wyplaci,

¢/ dowody zrédiowe — jak:

- faktury gotowkowe,

- listy wyptat wynagrodzen i zasitkéw,

- pobrante zaliczek i rozliczenie,

- delegacje — zaliczki i rozliczenie,

d/ dokumentem zbiorczym jest raport kasowy sporzadzany zazwyczaj za okresy
dekadowe,

2. Dowodami bankowymi sa;

a/ Dowody wplaty — stosowane przy wplatach gotéwki na rachunek wlasny lub obcy do
banku. Dowdd wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchdd gotowki



b/ 'C-"z.eki‘ gotéwkowe wystawiane sg przez kasjera w jednym egzemplarzu 1 podpisane
przez osoby upowaznione odpowiednim pelnomocnictwem zlozonym w banku
¢/ Polecenie przelewu — podstawa wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacy zaplacie ( faktura, rachunek lub inny dowod ksiggowy ). Polecenie przelewu
wystawia pracownik dziahu finansowego w czterech egzemplarzach, ktore po podpisaniu
przez upowaznione osoby sktada w banku. W przypadku zlozenia jednorazowo wigcej niz
trzech przelewdw nalezy sporzadzié zestawienie zbiorcze polecen przelewu w dwoch
egzemplarzach, ktore wraz z polecemami przelewu sklada banku. Kopia zbiorczego
zestawienia wraca do jednostki wraz z wyciagiem bankowym.
d/ Polecenie przelewu moze by¢ dokonane droga elektroniczna,
e/ Wyciagi z rachunkéw bankowych otrzymane z banku winny byé sprawdzone przez
pracownika komérki finansowo — ksiegowej z zalaczonymi do nich dokumentami.
3. Dokumenty sprzedazy:
a/ faktura VAT
b/ rachunki.

§13

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentéw dotyczacych inwestycyjnej i
kapitalnych remontow nie odbiegajq od ogdlnie obowiazujacych zasad.

Dostawy $rodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do
uzytku rownoczesnie z ich odbiorem powinny byé udokumentowane fakturami
dostawcdw zgodnie z zamodwieniami oraz dolaczonymi do faktur dowodami ,, OT ,, —
przyjecie Srodka trwalego wzglednie, jezel w ramach pierwszego wyposazenia nabyto
srodki obrotowe, zamiast dowodu ,, OT ,, wystawia si¢ dowdd ,, PZ ., na ktérym nalezy
zaznaczy¢ ,, INwWestycja ..

Dowody ,, OT , i ,, PZ ,, stanowig podstawg do zaewidencjonowania operacji w zakres
imwestycji zakoficzonych oraz przychodow srodkéw trwalych obrotowych. Dokumentami
stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji i kapitalnych remontéw sa;

1/ protokét odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji,
2/ dowod ,, OT ,, — przyjecie $rodka trwalego,

3/ dowdd ,, OR ,, — przyjecie kapitalnego remontu,

4/ polecenie ksiggowania.



Pj;-otokél odbioru koncowego i przekazania inwestycjii do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwatego
powstalych w wyniku robét budowlano — montazowych. Do omawianego protokotu
powinny by¢ dofaczone dowody ,, OT ,,, w ktorych zgodnic z wynikajaca z protokotu
faktyczna wartoscia inwestycji — ustala si¢ wartos¢ i granice poszczegdlnych sktadnikow

obiektow otrzymanych z inwestycji .

Dowody ,, OT ,, stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytku, ktore igcznie z
protokolem odbioru kofncowego 1 przekazania do uzytku inwestycji sa

udokumentowaniem zakoficzonych robét budowlano montazowych.

Dowody ,,OR” stanowia udokumentowanie zakonczenia kapitalnego remontu i
przekazania wyremontowanego obiektu do ponownego uzytkowania. Dokument ten jest

rdwnoczesnie podstawa do zaewidencjonowania korekty umorzen.

Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika komérki finansowo-ksiggowej na
podstawie odpowiednich dowodow zZrodiowych, stanowi udokumentowanie warto$ci

niematerialnych i prawnych na koncie inwestycji zakoficzonych.
§14

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista plac.
Podstawowymi zrddiami do sporzadzania listy plac sa:

a) umowa o prace

b) umowa o prace zlecona

€) zZmiana umowy O prace

d) rozwiazanie umowy o prace

€) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych

f) inne dyspozycje.



a)
b)

§15

Listy ptac sporzadza komoérka plac na podstawie odpowiednio sporzadzonych prze
komorke pracownicza zakladu i sprawdzonych dowodéw zrédlowych.do dnia 20
kazdego miesiaca komorka placowa winna otrzyma¢ niezbedne dokumenty celem
sporzadzenia listy plac.

Listy ptac powinny zawierac, co najmniej nastegpujace dane:

okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

laczng sumg do wyplaty,

nazwisko i imi¢ pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, rozbiciem na
poszczegolne sktadniki plac,

sum¢ wynagrodzen netto,

sumg potracen z podzialem na poszcezegolne tytuly,

sume zasitku rodzinnego,

sumeg ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych,

pokwitowanie odbioru w przypadku wyplat gotdéwkowych.

Zgodnie z ustaleniami ukladu zbiotowego pracy, w listach ptac dopuszczalne jest
dokonanie nastepujacych potracen:

naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

czynszu za lokal mieszkalny udostgpniany przez zaktad pracy,

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika.

3. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a)
b)
c)
d)

4.

osobg¢ sporzadzajaca,
osobg sprawdzajaca,
gléwnego ksiggowego,
dyrektora zaktadu.

Po sporzadzeniu listy ptac dokonywane sa polecenia przelewu na indywidualne konta
pracownicze, a w razie ich braku wyplata z kasy.



§16

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sa w instrukcji i zarzadzeniach ZUS-u.

§17

Ochrona danych

Ustawa zobowigzuje jednostke do przechowywania dowodéw ksiggowych , dokumentacji

inwentaryzacyjnej, sprawozdan finansowych, ksiag rachunkowych, opisu przyjetych

zasad rachunkowosci.

Objete archiwizowane zbiory przechowuje sig:

a) zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe i1 sprawozdanie z dziatalnosci — trwale,

b) opis przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres stosowania i
dodatkowo 3 lata po tym okresie,

¢) karty wynagrodzen pracownikéw — przez okres wynikajacy z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

d) pozostale- 5 lat,

Udostgpmanie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgéci do wgladu w jednostce wymaga

zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionegj, zgoda ta moze byc

wyrazona ustnie. Wydanie na zewnatrz zbiordw lub ich czeéci poza jednostke wymaga

pisemnej kierownika jednostki oraz pozostawienia w jednostce spisu wydanych

dokumentdéw. Jezeli jednostka nie kontynuuje dziatalnodci, gdyz:

1) polaczyta si¢ z inng lub nastgpilo przeksztalcenie jej formy prawnej — to zbiory
przechowuje wedhug omowionych zasad nastgpca prawny jednostki,

2) zostala zlikwidowana — to zbiory archiwuje wyznaczona osoba lub jednostka,
likwidator informuje whasciwy sad lub inny organ prowadzacy ewidencj¢ dziatalnodci
gospodarczej oraz urzad skarbowy, kto jest ta wyznaczong osobg lub jednostka.



Czesé I — Gospodarka Srodkami rzeczowymi

§18

1. Za prawidlowa gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik
jednostki, ktéry zobowiazany jest zapewni¢:

a) uzywanie $rodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takich S$rodkéw rzeczowych 1 w takiej iloSci w jakiej sa one
niezbedne do wykonywania zadan,

c) nalezyte przechowywania,

d) ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

2. Kierownik obowiazany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodark¢ $rodkami
trwatymi i srodkami o charakterze wyposazenia.

Do obowigzku tych osdb nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych ich pieczy

srodkdéw rzeczowych, przechowywanie, konserwacje 1 zabezpieczenie przed

zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza.

W poszczegoéinych pomieszczeniach winny by¢ umieszczone spisy inwentarza.

3. Ewidencja érodkéw trwatych i $rodkow o charakierze wyposazenia prowadzona jest

w ksiegach, ktore zaklada si¢ oddzielnie dla $rodkow trwalych $rodkow i o charakterze

wyposazenia.

Czes¢ IV — Gospodarka drukami Scislego zarachowania.

§19

I. Gospodarkg drukami scistego zarachowania winny by ¢ obje te druki platne oraz
druki, ktére podlegaja kontroli ilodciowe], a w szczegolnosci:

a) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

c) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej,

d) druki legitymacji itp.



2. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywac pod zamknigciem w szafach,
kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych
pracownikow. Ewidencj¢ w/w drukow nalezy prowadzi¢ na biezaco w ksigdze drukow
Scistego zarachowania.

Ewidencje prowadza pracownicy, ktérym powierzono druki.

3. Ksiggg drukow nalezy ponumerowac, przesznurowaé oraz. parafowac.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyymowania i wydawania.

5. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilo§ciowy drukdéw na koniec roku
ze stanem rzeczywistym .O wszelkich réznicach zawiadamia niezwtocznie kierownika
1 gléwnego ksiggowego.

W razie zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekow gotéwkowych lub rozrachunkowych

nalezy zawiadomi¢ bank obshugujacy jednostke.

Czes¢ V — Gospodarka pieni¢zna.
§20

1.Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierzaé do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystapienie obrotu gotdwkowego winno by¢
ograniczone do niezb¢dnego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.
2.Gotdwka, znaki i papiery wartosciowe oraz druki S$cistego zarachowania nalezy
przechowywa¢ w kasie ogniotrwalej lub w szafach metalowych, ktére po zakonczeniu pracy
kasjer zamyka na klucze.
3.Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika. Obowiazkéw tych
nie wolno powierza¢ gléwnemu ksiggowemu oraz osobom, ktore zlozyly wzory podpiséw w
banku.
4 Do obowigzkow kasjera nalezy:
a/ wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow,
b/ dokonywanie operacji gotdwkowych / wyplat i przyjmowanie wplat/ na podstawie
dowodoéw przychodowych i rozchodowych podpisanych prze uprawnione osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty,



¢/ dokonyWanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkoéw podjetych z rachunkéw
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,
d/ odprowadzama przyj¢tych sum do banku,
e/ niezwloczne zawiadomienie kierownika o brakach gotowkowych oraz
ewentualnych wlamaniach do kasy.
W powierzonym zakresie petnienia obowiazkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
za:
- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
- dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcOw zamieszczonych na
wlasciwych dowodach rozchodowych,
- nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
- wyplacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowoddéw do wyptaty.
5. Wszystkie wptlaty i wyplaty kasjer uyjmuje w przebitkowych raportach kasowych wedtug
poniZszych zasad:
a) wpisywanie do raportdw kasowych wszystkich dowodow indywidualnie z wyjatkiem
dowodow przychodowanych z kwitariusza przychodowego, kidre moga by¢ wpisane pod
jedna pozycja okreélajac numery pokwitowas,
b) wpisywanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,
¢) ujecie wyplat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy platnicze na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu wewnetrznego w ktorym nalezy okre§li¢
numery i pozycje list oraz ogdlne kwoty wyplacone w danym dniu wedlug poszczegolnych
list ptatniczych,
d) ustalenie w danym dmiu pozostalo$ci w kasie po zakonczeniu przyjmowania wplat i
dokonywanie wyplat.
Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportéw kasowych zbiorczo za okresy kilkutygodniowe.
6. Raporty kasowe po uprzednim podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodéw przychodowych i
rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiggowosci za pokwitowaniem na kopii raportu
kasowego.
7. Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pienigzne

podpisuje kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy.



Cze$¢ VI- organizacja i funkcjonowanie kontroli wewngtrznej.

§ 21

I Kontrola wewnetrzna ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowiazujacymi aktami
prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji dziatan,

¢) badanie realizacji zadah przez poréwnanie ich z planem, normami oraz
wykrywanie odchylen 1 meprawidlowosci w trakcie realizacji,

d) ujawnienie niegospodamego dziatania, mamotrawstwa mienia spolecznego
oraz ustalenie osob odpowiedzialnych za ich powstanie,

e) wskazanie sposobow i §rodkéw umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidlowosci

Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowosci, gospodarnosci,

rzetelnoscei i legalnosci dzialania oraz sprawno$ci organizacji pracy

2. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wst¢pnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom.

Kontrola wstgpna obejmuje w szczegdlnosci badania projektow umow,

porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan.

b) kontroli biezacej, polegajacej ma badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, bada sie¢
rowniez rzeczywisty stan rzeczowy 1 pieni¢znych skladnikow majatkowych
oraz prawidlowosci ich zabezpieczema przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem itp.,

c) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktyczmego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane

3. W razie uawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepne;j,
kontrolujacy zobowiazany jest:

a) zwrici¢ niezwlocznie  nieprawidlowe dokumenty wlasciwej osobie z

wnioskiem o dokonanie zmian 1 uzupetnien



. b) .odméwi¢ podpiséw dokumentéw nierzetelnych, nieprawidfowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowiazujacymi  przepisami
zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie kierownika o tym fakcie , decyzje w
sprawie dalszego postepowania podejmuje kierownik.

4.W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolg
danego odcinka pracy jest zobowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ kierownika i przedsigwziaé
niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidiowosci.

5.W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak réwniez zabezpiecza dokumenty i

przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa.

W kazdym wypadku yjawniema czynu, o ktérym mowa wyzej, kierownik po niezwlocznym
zawiadomieniu organdéw powotanych do $cigama przestgpstw obowiazany jest:
a) ustali¢ jakie warunki 1 okoliczno$ci umozliwilo przestgpstwo lub sprzyjaty
jego popelnieniu,
b) zbadaé, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazku kontroli przez
osoby powolane do wykonywania tych obowiazkow,
¢) wyciagnaé na podstawie wynikdéw przeprowadzonego badania, konsekwencje
shuzbowe,
d) przedsiewziaé $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobieienia w
przysztosci powstaniu podobnych zaniedban,
¢) wystapi¢ do sadu z powodztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej,
przeciwko osobom bezposrednio winnym zaniechania obowigzku sprawowania
kontroli wewngtrzne;.
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