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Zalgcznik nr 3
do zarzadzenia nr 1/2005 r.
Dyrektora Szkota Podstawowej Nr 6 im. Janusza Korczaka w Jastrzgbiu Zdroju
z dnia 01.09.2005 r.

Instrukcja Obiegu Dokumentow
Finansowo - Ksiggowych

CZESC 1. OGOLNA

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
w Szkole Podstawowej Nr 6

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z péiniejszymi zmianami) .

§2

1. Sprawy nie obj¢te niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi.

§3

1. llekro¢ w niniejsze) instrukcji jest mowa o ustawie dotyczy to ustawy o rachunkowosci
z dnia 29.09.1994 r. (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z péin. zm.);

uzyte stowo Kierownik jednostki oznacza - Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 6
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I. Rodzaje dowodéw _ksiegowych. mgr Barefo Agnieszia Nicpon
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1. Pojeciem dowodu okresla si¢ kazdy dowdd §wiadczacy o zaszlych lub zmieniajacych sie
czynnosciach /przedsiewzigciach/ albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odrdznieniu
od ogdlnych dowodoéw, dowodami ksiggowymi nazywamy te cze$¢ odpowiednio
opracowanych dowodéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej zwane dalej ,,dowodami Zrédlowymi ,,.:

a/ zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentow,

b/ zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢/ wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Dowody te sa podstawg zapiséw ksieggowych w ksiggach rachunkowych.

2. Podstawa zapisow mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiggowe:

a/ zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédlowych,
ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b/ zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obeego dowodu
rédtowego,

¢/ korygujace poprzednie zapisy,

d/ rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

3. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest podstawa zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiggowe majq za zadanie:

a/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczeg6inie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

b/ stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowiazkow,

§2

I1. Cechy dowodu ksiggowepo.

1. Zgodnie z ustawg za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiggowy, ktoéry zawicra co najmnie;j:

2
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3/ opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslenie takze w jednostkach
naturalnych,

ZGODNE Z©R

1/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2/ okreslenie stron {nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczyc

Y

4/ dat¢ dokonania operac)i, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

6/ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca ksiggowania oraz - o ile nie wynika to
Z techniki dokonania zapiséw - sposobu yjecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7/ mozna zaniechaé zamieszczania na dowodzie danych, o ktorych mowa w ust. 1
pkt 51 6, jezeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturainych nast¢puje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

3. Dowoéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg¢ polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut obcych na walute polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika aktywow, przeniesienia
prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastgpczym,
podpisy 0s6b, o ktérych mowa w ust.1 pkt.5 moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi
ustalenie tych oséb. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach
wartosciowych moga by¢ odtworzone mechaniczne.

5. Na zadanie organdéw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewnié¢ wiarygodne
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw sporzadzonych
w jezyku obcym.

6. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane

okre$lone w ust.1. pkt. 1- 7 oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
3
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dokonanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek. Zakaz poprawiania
dokumentéw dotyczy: kwitariuszy przychodowych i rozchodowych, czekéw, polecenf8%”

21.x0. 01
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przelew, i innych papieréw wartoéciowych. LOWNY KSIEGOWY
Q.' Ny o
7. Bledy w dowodach Zr6diowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé Agnieszi Nicpor

jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowia inacze;j.

8. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawione przez skre§lenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j. Nie mozna poprawié
pojedynczych liter lub cyfr.

9. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden
egzemplarz dowodu, kierownik jednostki ustala spos6b postepowania z kazdym z nich
i wskazuje, ktéry dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.

10. Za dowody ksiegowe wlasne zewnetrzne i, wewnetrzne w Szkole Podstawowej Nr 6

uznaje sig: .

- polecenie przelewu,

- czeki,

- bankowe dowody wplaty,

- raport kasowy,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- kwitariusze przychodowe K-103,

- zastgpcze dowody wyplat gotowki,

- polecenie przelewu,

- faktury, rachunki, noty obce,

- noty ksiggowe,

- przyjecia §rodka trwalego OT,

- zmiana miejsca uZytkowania $rodka trwalego MT,

- protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego PT,

- zmiana miejsca uzytkowania pozostalych srodkéw trwatych MN,

- protokoét zdawczo-odbiorczy pozostatych srodkéw trwatych,

- protokét likwidacji $rodkéw trwatych, pozostalych rzeczowych skladnikéw majatku
trwalego,

- protokét KJ z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

12.0pis szczegbtowy dowodoéw ksiggowych

- Polecenie przelewu sporzadzane przez komérke finansows sq dyspozycja dla banku
przekazania §rodk6w pienigznych na rachunek wierzyciela. Polecenia przelewu podlegaja
kontroli formalnej poprzez akceptacje podpisami os6b upowaznionych, zgodnie z karta
wzordéw podpiséw ztozong w banku.

- Czeki gotéwkowe stanowia upowaznienie do pobrania gotéwki z banku, Wystawiane s
przez kasjera w jednym egzemplarzu, skladajacym si¢ z trzech odcinkéw, na nazwisko
osoby pobierajacej z podaniem cech dowodu osobistego, ktérym si¢ legitymuje. Bank
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zatrzymuje dwa odcinki, z ktérych Jjeden wraca wraz z wyciagiem bankowym i jest
podstawa ewidencjonowania.
Bankowe dowody wplaty wypelniane s3 przez kasjera w trzech lub czterech odcinkach,
jezeli wyplata dotyczy rachunku prowadzonego przez inny bank. Jeden egzemplarz
znajduje si¢ wyciggiem bankowym, drugi jest zalaczony do kwitariuszy K-103 w celu
poréwnania wplat dokonanych na te kwitariusze z ich odprowadzeniem do banku. Pod
raport kasowy, jako potwierdzenie dokonanej wplaty do banku zalacza si¢ zastepczy
dowdd — polecenie ksiggowania.
Raporty kasowe sporzadzane sq przez kasjera w dwéch egzemplarzach. Oryginat
wraz z obj¢tymi nim dowodami wplat i wyplat kasjer przekazuje nastgpnego dnia po jego
zamkni¢ciu gléwnemu ksiggowemu. Kopia raportu zostaje w kasie. Zapisy w raporcie
kasowym ujmuje si¢ w porzadku chronologicznym w dniu dokonanta operacji kasowe;.
Raporty zamyka si¢ z czgstotliwoscia okre$lona rzeczywistymi potrzebami (liczba
operacji) — najmniej dwa razy w miesigcu, przy czym ostatni raport kasjer sporzadza na
koniec miesigca sprawozdawczego. Ponadto, raport zamyka si¢ na dzien przekazania
obowigzkéw kasjera.
Whioski o zaliczke wystawiane sg przez zaliczkobiorce, okreslajac rodzaj zakupu, kwote
i termin rozliczenia. Wniosek akceptuje gléwny ksiggowy oraz dyrektor lub jego zastepca.
Whiosek o zaliczke jest realizowany w kagsie i stanowi dokument zré6dtowy do raportu
kasowego.
Rozliczenie zaliczek dokonywane jest przez zaliczkobiorce, ktéry wydatkowal gotéwke
na cel zamieszczony we wniosku o zaliczke. Druk rozliczenia wypelnia si¢ w jednym
egzemplarzu na podstawie dowodu zakupu. Zasady sprawdzania rozliczenia zaliczki sa
takie same jak przy wniosku o zaliczke. Pobrana zaliczka powinna byé rozliczona nie
pbzniej niz 7 dni po dokonaniu transakcji. Zaliczki stale sg biezaco uzupelniane
wyplatami z kasy na podstawie sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty dowodu zakupu.
Kwitariusze przychodowe K-103 wystawiane sg w trzech egzemplarzach. Stanowia one
dowody na przychody gotéwki do kasy z tytutu optat pobieranych za ............. Oryginal
wydawany jest jako dowdd dla wplacajacego, jedna kopia jest dokumentem zalaczonym
do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w kasie.
KP stanowigce zastgpceze dowody wplat gotéwki wystawiane sa w ............... jako
dowdd wplaty za ............ KP wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach: oryginal otrzymuje
wplacajacy, kopia, do ktérej dopina si¢ pokwitowania K-103, pozostaje w bloczku,
KW stanowig zastepcze dowody wyplat gotéwki wystawiane wowczas, gdy wyplaty
gotéwki nie sa dokonywane na podstawie Zrédtowych dowodéw uzasadniajacych rozchod
takich jak: bankowe dowody wplat, rachunki dostawcéw oraz wykonawcow, innych
$wiadczeni na rzecz szkoly, listy plac, zaliczki na zakupy, koszty podrézy i itp.
KW wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach; oryginat zalgcza si¢ do raportu kasowego,
a kopia pozostaje w bloczku.
Listy plac sporzadzane sg w jednym egzemplarzu w komérce ptac na podstawie karty
uposazenia. Karty uposaZenia winny by¢ biezaco aktualizowane wg decyzji personalnych,
przekazywanych przez komoérke ds. pracowniczych. Listy zatwierdza dyrektor.
Listy plac dodatkowego rocznego wynagrodzenia zawieraja, sporzadzony przez
komérke ds. pracowniczych wykaz pracownikéw uprawnionych do otrzymywania
wynagrodzenia i ustalony nalezny procent nagrody dla kazdego pracownika. Listy
zatwierdza dyrektor.
Listy plac nagréd i wydatkéw osobowych nie zaliczonych de wynagrodzeii:
a) odprawy po$miertne po zmarlych pracownikach, na podstawie pisemnych informacji
komérki kadr i akt zgonu pracownika,

5
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b) jednorazowe odszkodowanie z tytutu statego lub dtugotrwalego uszczerbku n&
zdrowiu albo $mierci oraz odszkodowanie za przedmioty utracone lub uszkodzone
wskutek wypadku przy pracy, przystuguje od zakladu pracy na podstawie
prawomocnego orzeczenia Komisji Lekarskiej ds. Inwalidztwa i Zatrudnienia,
zaopiniowanego przez komérke ds. BHP,

¢) warto$é swiadczen rzeczowych wynikajacych z przepiséw dotyczacych bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz ekwiwalentéw za te §wiadczenia, a takze ekwiwalentu za
pranie i reperacj¢ odziezy robocze} wykonane we wlasnym zakresie przez

pracownikéw,

ekwiwalentow za przedtuzenie uzywalnosci odziezy roboczej, za uzywanie odziezy
wiasnej zamiast odziezy roboczej, za nie wydane pracownikom przystugujace im srodki
higieny osobistej na podstawie zestawienia sporzadzonego przez komérke ds. BHP.
Listy plac sa sprawdzane pod wzgledem formalno — rachunkowym w koméree ds. plac,
merytorycznym w komorce ds. pracowniczych do wyplaty przez dyrektora.
Listy wyplat przyznanego dofinansowania z zakladowego funduszu §wiadczen
socjalnych na ,,wczasy pod grusza” sporzadzane sa w jednym egzemplarzu w komérce ds.
pracowniczych wedlug obowiaztjacych w danym roku zasad przyznawania
dofinansowania. Listy sprawdzane pod wZgledem formalno-rachunkowym w dziale
finansowo-ksiegowym, merytorycznym komérce ds. pracowniczych i zatwierdzane do
wyplaty. Po zrealizowaniu wyplaty kasjer sporzadza dowod wewnetrzny, polecenie
ksiggowania na kwote faktycznych wyplat, ktdry stanowi podstawe ewidencji w raporcie
kasowym i przekazuje listy do dziatu ksiggowo-finansowego. Nie podjete w ciagu 7 dni
wynagrodzenia kasjer odprowadza do banku na podstawie bankowego dowodu wplaty.
Umowg zlecenie zawiera si¢ na prace dorazne lub prace nie przewidziane w planie
zatrudnienia. Umowg¢ na pracg zlecong sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach przez
komorki zlecajace pracg z przeznaczeniem: oryginat dla wykonawcy, jedna kopia dla
komérki zlecajacej pracg, druga kopia dla komorki ds. plac. Podstawe wyplaty wynagro-
dzen bezosobowych stanowig rachunki wystawione przez osoby wykonujace pracg.
Oryginal stanowi podstawe wyplaty z kasy, jedna kopia przekazywana jest do komorki
ds. plac w celu odprowadzenia sktadek ZUS, FP oraz zaliczki na podatek dochodowy od
osdb fizycznych.
Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia komoérka ds. pracowniczych (lub sekretariat)
w jednym egzemplarzu, wypisuja:
a) nr kolejny polecenia wyjazdu,
b) date¢ wystawienia,
c) imi¢ i nazwisko delegowanego pracownika,
d) migjscowos$é, do ktorej delegowany pracownik ma sie udag,
e) cel wyjazdu,
f) rodzaj srodka lokomocji.
Po sprawdzeniu pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym przez ksiggowego, pod merytory-
cznym przez dyrektora, polecenie wyjazdu stanowi podstawe wyplaty.
Faktury, rachunki i noty obce sg sprawdzane pod wzgledem formalno-rachunkowym
i merytorycznym (z podaniem podziatu klasyfikacji budzetowej) przez wyznaczone osoby
i zatwierdzone do zaplaty stanowig podstawe ksiggowania.
Noty ksiggowe sporzadzane sa w dwéch egzemplarzach przez komérki organizacyjne
sprawdzajace dow6d pod wzgledem merytorycznym w celu skorygowania operacji
gospodarczej wynikajacej z dowodu obcego. Oryginal przekazywany jest kontrahentowi
a kopia do ksiggowosci.
6
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Dowodem wiasciwym dla udokumentowania zakupu jest ksiggowy dowéd zastgpezy —
oéwiadczenie. Sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez osobe dokonujaca operacji,
ktérych przedmiotem s zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug oraz skup
metali niezelaznych od ludnosci. Dowod taki powinien zawieraé dat¢ dokonania operacjl
gospodarczej, micjsce i dat¢ wystawienia dokumentu, dane dotyczace dostawcy, rodzaj
nabytych skladnikéw majatku, ich ilo$¢, ceng jednostkowa, wartosé, podpis osoby, ktéra
bezposrednio dokonata zakupu.

Polecenie ksiggowania wystawiane jest przez dziat ksiggowo-finansowy w jednym
egzemplarzu w celu ujecia operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych:

a) laczng wartosé,

b) korygujacych poprzedni zapis,
¢) do czasu otrzymania obcego dowodu Zrédlowego,

d) dokonujacych grupowania ub rozdzielania dokonanych juz zapiséw wg innych

kryteriow klasyfikacyjnych.

Przyj¢cie Srodka trwalego OT sporzadza Pani ............................. w trzech

egzemplarzach, oddzielnie na kazdy srodek trwaty. Po podpisaniu przez bezposredniego

uzytkownika oryginatu dowodu OT, przekazywany jest do dziatu ksiggowo-finansowego;
jedna kopia dla komérki sporzadzajacej, druga dla bezposredniego uzytkownika. Srodki
trwale pochodzace 2 zakupu nie wymagajace montazu moga by¢ przyjgte do uzytkowania
bez wystawiania dowodu OT, jesli dokument pierwotny zawiera wszystkie potrzebne
dane.

Zmiany miejsca uzytkowania Srodka trwalego. Dokument MT wystawiany jest w

czterech egzemplarzach przez Panig ............................ po uprzednim uzyskaniu
zgody dyrektora lub jego zastgpey na zmiang miejsca uzytkowania. Oryginat dokumentu
przekazywany jest do dziatu ksi¢gowo-finansowego, jedna kopia do komérki techniczno-

ekonomicznej, druga kopia dla przekazujacego, trzecia kopia dla przyjmujacego srodek
trwatly.
Protokét zdawczo-odbiorezy Srodka trwalego PT sporzadza Pani

............................. w czterech egzemplarzach. Po podpisaniu go przez osobe

przyjmujaca Srodek trwaty, oryginal dowodu PT otrzymuje przejmujacy jedng kopig —

dzial ksi¢ggowo finansowy, druga — sporzadzajacy protokdl, trzecig — przekazujgcy.

Dowéd zmiany ,miejsca uzytkowania pozostalych srodkéw trwatych MN wystawiany

jest w trzech egzemplarzach przez bezposredniego uzytkownika, po uprzednim uzyskaniu

zgody na zmiane miejsca uzytkowania od dyrektora lub jego zastepcy, z przeznaczeniem:
oryginat dla dziatu ksiggowo-finansowego, jedna kopia dla przekazujacego, druga dla
przyjmujacego.

Protokét zdawczo-odbiorczy pozostatych srodkéw trwatych sporzadza w trzech

egzemplarzach bezposredni uzytkownik. Po podpisaniu przez przyjmujacego, oryginat

przekazywany jest przyjmujacemu, jedna kopia dla dziatu ksiggowo-finansowego, druga
dla przekazujacego.

Protokél likwidacji Srodkéw trwalych. Postawienie srodka trwatego w stan likwidacji

nastegpuje komisyjnie i protokolarnie. Dowdd — protok6! likwidacji $rodka trwalego

wystawia w trzech egzemplarzach komisja likwidacyjna powolana przez dyrektora,

z przeznaczeniem: oryginal dla dzialu ksiggowo-finansowego, jedna kopia dla

Pani.......ccooooiiiiiiiii , druga kopia dla bezposredniego uzytkownika.
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- Protokél likwidacji pozostalych rzeczowych skiadnikéw majgtku trwalego:
Postawienie w stan likwidacji nastgpuje komisyjnie i protokolarie. Dowdd — protokot
likwidacji wystawia w dwoch egzemplarzach komisja likwidacyjna powotana przez
dyrektora,

2 przeznaczeniem: oryginat dla dziatu ksiggowo-finansowego, kopia dla bezposredniego
uzytkownika.

- Protokél KI z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej po rozpatrzeniu
pisemnych wyjasnien ztozonych przez osoby materialnie odpowiedzialne. W protokole
okresla sie przyczyny powstania réznic, stawia umotywowane wnioski oraz okresla
sposéb ujgcia réznic w ksiggach rachunkowych. Podpisane przez komisjg, zaopiniowane
przez radce prawnego 1 gléwnego ksiegowego i akceptowane przez dyrektora co do
sposobu rozliczania i zaksiggowania réznic inwentaryzacyjnych, stanowi podstawg ujecia
w ksigegach rachunkowych.

§3
Kontrola merytoryczna.

Kontroli merytorycznej podlegaja prawidtiowo wystawione dowody tj. posiadajace cechy
wymienione w ust. 1 § 2.

Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze
sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowod.
Kontrola merytoryczna polega w szczegélnosci na sprawdzeniu:

1. czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2. czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

3. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozentach
zatwierdzonego planu finansowego,

4. czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, t). czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne do
prawidlowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.,

5. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaty wykonane w sposéb
rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

6. czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lud innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

7. czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujacym prawem.

Stwierdzone w dokumentach nieprawidlowos$ci merytoryczne winne byé uwidocznione na
zalaczonym do dowodu szczegblowym opisie nieprawidlowosci, ktéry winien zawieraé date
i podpis sprawdzajacego. Stwierdzenie nieprawidlowosci uwidocznionej w tej formie bedzie
podstawa do zazadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujacej.
Zadaniem kontroli merytorycznej jest rOwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
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gospodarczego, to niezbgdnym jest jego uzupetnienie, ktore nalezy umiesci¢ na odwrocie
dokumentu.

Kontrolujacy w dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli zawierajacq datg i wlasny podpis.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona,
kierownik gospodarczy jednostki.

§4
IV. Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
spos6b technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami, ¢zy
operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowdd jest wolny
od bledéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1. czy dowod posiada cechy dowodu ksiegawego okreslone w ust. 1 § 2,

2. czy dowdd zostal opatrzony wiasciwymi pieczgciami stron bioracych udzial w zdarzeniu,
w tym piecze¢ciami imiennymi i podpisami osob dziatajacych w imientu stron,

3. czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jest w
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksigegach rachunkowych,

4. c¢zy dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych,

5. czy dowdd posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli opiewa na walut¢ obea, czy w
sposéb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
polska ( jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Korekta bigdow zawartych w dowodach moze byé dokonywana tytko w sposob okreslony
przepisami ustawy o rachunkowosci ( ust. 7 i 8 § 2 instrukcji).

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady rachunkowe.

Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnoscei date
przeprowadzenia kontroli, opatrujac klanzul¢ wtasnym podpisem. Do kontrolujacego nalezy
przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwoty, na ktora opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz zadbanie o to, azeby
dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony ( przed zaksiggowaniem) do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.,

Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez nadanie numeru
identyfikacji wewngtrznej, zgodnie z zasada obowiazujacq w jednostce oraz dekretacja
dokumentu zgodnie z przyjetym w jednostce zakladowym planem kont.
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Dekretacja okresla ogdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ujgcia w ksi¢gach rachunkowych i
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1. segregacje dokumentéw , ktéra polega na wylaczeniu z ogétu dokumentéw tych , ktére nie
podlegaja ksiggowaniu, podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objgte
poszczegdlnymi rejestrami, kontroli kompletnodci dokumentéw na oznaczony okres;

2. sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, ktore ma na celu sprawdzenie, czy sa podpisane
na dowéd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

3. kontrole kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.

Wiasciwa dekretacja polega na:
1. nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktdrymi zostang one
zaewidencjonowane,

2. umieszczeniu na dowodzie adnotacji:
- na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,
- wjakich rejestrach dokument ma by¢ zaksi¢gowany,

3. wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych,
4. okresleniu daty, pod jakg ma by¢ zaksiggowany,
5. zatwierdzeniu dekretacji przez gldwnego ksiggowego lub osobg upowazniona przez

przez glownego ksiegowego oraz kierownika jednostki lub osobg¢ upowazniong przez
kierownika jednostki. Do dekretacji nalezy stosowaé pieczatke z odpowiednimi
rubrykami.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje giéwny ksiegowy jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

§5

V. Kryteria klasyfikacyjne dokumentéw.

Znane i stosowane sg nastepujace kryteria klasyfikacyjne dokumentow:

1. wedlug przeznaczenia:
a/ dyspozycyjne, zawicrajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo zapisu nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b/ wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
¢/ kombinowane, dokumenty w pewnym okresie dyspozycyjne, a nastepnie wykonawcze;

2. wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace
ksi¢gowaniu,

3. wedlug jednostek wystawiajacych:

a/ wlasne, wystawiane przez jednostke¢ dokonujacg ksiggowan na podstawie tych

dokumentow -
b/ obee, wystawiane przez inng jednostkg, S2%7 G ST M7 N6 2GODNE Z ORYGINALEM
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4. wedlug rodzaju odbiorcy:

a/ zewnetrzne, wystawiane dla kontrahentow jednostki wystawiajacej,
b/ wewngtrzne, wystawione dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej

5. wedlug podstawy sporzadzania:

a/ pierwotne, zwane Zrédlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczej,

b/ wtérne, wystawiane sg na podstawic dokumentéw pierwotnych lub danych ksiegowosci,

6

wedlug liczby operacji:

a/ pojedyncze,
b/ zbiorcze,

6. wedlug rodzajéw operacji, ktérych detycza (np. kosztow, inwestycji).

Wykaz dowodéw wlasnych wewnetrznych i zewnetrznych z podaniem osob

uprawnionych do ich wystawiania, zatwierdzania i sprawdzania pod wzgledem
formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz terminéw ich wystawiania.

Nazwa Osoba Osoby Osoby Osoby Termin
dowodu | wystawiajgca | uprawnione do | uprawnione do | uprawnione do | wystawienia
ksiggowego dowdd zatwierdzenia sprawdzania sprawdzania dowodu
dowodu dowodéw pod | dowodéw pod
wizgledem wizgledem
merytorycznym | formalnym i
rachunkowym
1 2 3 4 5 6
Umowa Kierownik Kierownik - Wedtug
o prace gospodarczy Jjednostki potrzeb
i zmiany
Lista plac Kierownik 1.Kierownik Kierownik Gléwny ksiggowy | 5 dni przed
gospodarczy jednostki jednostki terminem
2. Gléwny wyplaty
ksiggowy
Dowdéd Kierownik - - Glowny ksiggowy | Wedhug
kasowy gospodarczy potrzeb
przycho-
dowy
Raport Kierownik - - Gléwny ksiggowy | W okresach
kasowy gospodarczy nie diuzszych
niz 10 dni
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Polecenie Komérka Gléwny ksiggowy - - Wedlug
ksiggowa- nia | finansowa trzeb
Rachunek st. referent Kierownik Giéwny ksiggowy | Rozliczenie w
kosztow Jednostki terminie 14 dni
podrizy po zakoniczeniu
delegacja podrézy
Przyjecie Przekazujacy 1. Kierownik - - Wedhug

$rodka $rodek trw. do | jednostki potrzeb

trwalego uzytkow. 2. Gléwny
ksiegowy

Likwidacja Komisja 1. Kierownik - - Wedlug

srodka likwidacyjna jednostki potrzeb

trwalego 2. Gléwny
ksiggowy

Decyzja w Kierownik Kierownik - - Wedtug

sprawie Jjednostki jednostki potrzeb

wyplaty
| magréd

Umowy na Kierownik Kierownik Wedlug

wykonanie gospodarczy Jjednostki potrzeb

robét, dostaw

i ustug

Umowa Kierownik Kierownik Wedlug

zlecenta gospodarczy Jjednostki potrzeb

i o dzielo

Lista ptacy na | Kierownik 1. Kierownik 1. Kierownik Gléwny ksiggowy | 1. umowy stale

umowe gospodarczy jednostki jednostki na k-c m-ca

Zlecenia 2. Glowny 2. Z-ca kierownika 2. jednorazo-

i o dzieto ksiegowy we po
zrealizowa- niu
umowy

Rachunki za | Kierownik 1. Kierownik - - W terminie

ustuge gospodarczy jednostki wynika- jacym

(czynsze, 2. Glowny Z Umowy

media) ksiggowy

Polecenie Kemdrka 1. Kierownik Wedhig

przelewu, finansowa jednostki potrzeb

polecenie 2. Gléwny

wyplaty ksiggowy

3. Kierownik
gospodarczy

Czek Komdrka 1. Kierownik Wedlug

gotdwkowy finansowa Jjednostki potrzeb

2. Gléwny
ksiegowy

3. Kierownik
gospodarczy

Oprécz wyzej wymienionych os6b uprawnionych do sprawdzania dowodow pod wzgledem
formalno-rachunkowym moga wystgpowaé inne osoby upowaznione przez kierownika

jednostki.
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Dowody ksiegowe obce to: faktury, rachunki, wyciagi bankowe, dowody wplat, itp.
dokumentujace operacje gospodarcze obejmujace $wiadczenia réznych kontrahentéw na rzecz
jednostki.

Obieg dokumentéw ksiggowych obceych — faktury, rachunki.

1. Sekretariat SP 6 Dokumenty przekazywane do sekretariatu
a) przez poczi¢
- odciska pieczatke wplywu i umieszcza
w jej obrebie date,
- przekazuje do kierownika jednostki lub
Jego zastepey,

b) bezposrednio
- przekazuje do kierownika jednostki lub
Jego zastepey.

2. Kierownik jednostki Kontroluje dokument pod wzgledem
merytorycznym i przekazuje do kierownika
gospodarczego lub osoby upowaznionej do
sprawdzenia pod wzgl¢dem formalno-
rachunkowym.

3. Kierownik gospodarczy Kierownik gospodarczy lub upowazniona osoba
dokonuje kontroli pod wzgledem formalno-
rachunkowym, opisuje dokument.

4. Glowny ksiggowy a) dokonuje dekretacji dokumentu,
b) przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki,
c) wystawia polecenie przelewu lub przekazuje
do kasy wyplaty gotowkowej.
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VIL Przechowywanie¢ dokumentow ksiggowych.

1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na miesigce, w sposOb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.
Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw

w zbiorze.

2. Z wylaczeniem dokumentéw dotyczacych list ptac, powierzenia odpowiedzialnosci za
sktadniki majatkowe, znaczacych uméw i innych waznych dokumentéw okreslonych przez
kierownika jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢ dowodow
ksiggowych moze by¢ przeniesiona na nosniki optyczne (laserowe) oraz odpowiednie do tego
mikrofilmy, pozwalajace zachowaé w trwalej postaci zawartosé dowodéw. Warunkiem
stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie urzadzen pozwalajacych na
odtworzenie dowodéw w postaci wydruku.

3. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym
réwniez sprawozdanie z dzialalnosci jednostki przechowuje si¢ odpowiednio w sposéb
okreslony w ust. 1.

4. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podiegajq trwatemu przechowywaniu.
5. Pozostate zbiory przechowuje sig¢ co najmniej przez okres:

1/ ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2/ karty wynagrodzen pracownikéw badZ ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych min. 12 lat ( docelowo 20 lat),

3/ dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytéw oraz roszczert dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone tub przedawnione,

4/ dokumentacj¢ przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jej
waznosci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

5/ dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

6/ pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

6. Okresy przechowywania ustalone w ust.5 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego
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Mienie bedace wiasnoscig lub zdeponowane w zaktadzie po zabezpieczone

w sposOb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenia stuzbowe, w ktorych chwilowo nie przebywa pracownik winno byé zamkniete
na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakonczeniu pracy budynek zakladu oraz
wszystkie pomieszczenia powinny by¢ zamknigte na klucz, a okna pozamykane. Klucze od
pomieszczen powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika zakladu
pracy oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencii.

Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosel, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

Gotowka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowana w kasie
pancernej w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia zakiadu ponosi jej kierownik.

IV. GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA.

§4

1. Gospodarke drukami $cislego zarachowania winny by¢ objgte druki platne oraz druki,
ktére podlegaja kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosci:
a) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,
b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,
¢) druki $wiadectw szkolnych,
d) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej,
e} druki legitymacji stuzbowych, ubezpieczeniowych, szkolnych.
Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

2. Druki scistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknieciem w szafach lub
kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych
pracownikow.

Ewidencj¢ w/w drukéw nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania o ponumerowanych stronach. Gotowe ksiggi drukow scislego
zarachowania sg do nabycia w CWD.
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Ewidencj¢ prowadza n/w pracownicy, ktérym powierzono druki: iy
a) kierownik jednostki w zakresie drukéw kasowych -, KP”1 ,KW”, NY KSIEGOW,
b) ksiggowa w zakresie drukoéw kasowych — czeki, ;{g’;t‘ h
¢) referent administracyjny w zakresie drukéw edukacyjnych — §wiadectwa szkoﬁle, Szka Nicpor

legitymacje szkolne,

d) kierownik gospodarczy w zakresie drukéw legitymacji shuzbowych i
ubezpieczeniowych pracownikOw oraz inwentaryzacyjnych (arkusze spisu z natury w
chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej).

w

Ksigge drukow $cislego zarachowania nalezy ponumerowac 1 oparafowac. Ksigge ta wraz
z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu
przechowuja pod zamknigciem odpowiedzialni pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodark¢ drukami scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich iloéci w momencie przyjmowania i wydawania.

5. Przyjecie drukéw $wiadectw szkolnych dokonuje protokolarnie komisja powotana przez
kierownika.
6. Wydanie drukéw Scistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie

zlecenia wydania podpisanego przez osobg upowazniong przez kierownika.

7. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne , protokoly przyj¢cia oraz wszelkq
dokumentacje dotyczacq gospodarki drukami scistego zarachowania nalezy przechowywaé
przez okres 5 lat. Dotyczy to réwniez drukéw anulowanych.

e

W przypadku zmiany osoby materialne odpowiedzialnej , druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze sktadnikami majgtkowymi . Okolicznosé przekazania
/przejecia / drukow Scistego zarachowania misi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym .

9. W przypadku zaginigcia /zagubienia lub kradziezy / drukéw Scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali€ liczbe i cechy /numery,
serie, rodzaje pieczgci / zaginionych drukéw .

10. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scistego zarachowania nalezy :
a/ sporzadzi¢ protokdt zaginigeia,
b/ w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié niezwlocznie bank, ktéry czeki
wydal,
¢/ w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie o przest¢pstwa, zawiadomi¢
organa Policji .

11. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu druk6w $cislego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane :

a/ liczb¢ zaginionych druk6éw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

b/ dokladne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
oparafowanie druk6w numerowanych we wlasnym zakresie, symbol oraz rodzaje nazwy

pieczgci,
¢/ date¢ zaginiecia drukow.
d/ okolicznosci zaginiecia drukow,
16



¢/ miejsce zagini¢cia drukdw,
f/ nazwa i dokladny adres / miejscowos¢, ulica, nr domu / jednostki ewidencjonujace;j
druki.

12. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy
sporzadzié¢ protokét, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

13. Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz

w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow

$cistego zarachowania u 0s6b odpowiedzialnych za gospodarke nimi. W arkuszach

spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie 1 numery drukdw oraz wymieni¢ ich liczbe.

ZGODNE Z ORYGINALEM
Ma.xi. gt

DYREKTUK

GLOWNY KSIEGOWY
P-V cpon
Agnieszka Wicpon
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