Zalgeznik Nr 1.2 do Zarzadzenia Nr Z56-01161/14/2006
Dyrektora Zespotu Szkot Nr 6 im. Kréla Jana [11 Sobieskiego
w Jastrzebiu Zdroju z dnia 30.10.2006 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

CZESC L. OGOLNA

§1

1. Instrukcjé ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Zespole Szkot
Nr 6 im. Krdla Japa 111 Sobieskiego w Jastrzebiu Zdroju.

1. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
Nr 76 z 2002 r. poz.694 — tekst jednolity péZn. zm.).

§2
i. Sprawy nie ujete w niniejszej instrukcji reguluja odrgbne przepisy i rozporzadzenia wewnetrzne.
§3

1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczajg :

- ustawa — ustawg o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (Dz. U. Nr 76 z 2002 1. poz. 694 — tekst
jednolity z pozn. zm.),

- kierownik jednostki — dyrektora Zespoh: Szkét Nr 6,

- jednostka lub pracownik — Zespdl Szkot Nr 6 lub pracownika Zespohi Szkot Nr 6,

- placéwka — wydzielone dzialy dziafalnosci np. : Liceum ogdinoksztatcace, Szkoly zawodowe,

- zespol kierowniczy — dyrektora i1 wicedyrektorow Zespohu Szkot Nr 6,

- organ (jednostka) zatwierdzajacy (a) — organ uprawniony do zatwierdzania sprawozdania
finansowego jednostki — Prezydent Miasta Jastrzebie Zdroj,

- rejestr ksiggowy — rodzaj prowadzonej dziatalnosci (budzet, rachunek dochoddw wiasnych,
zakladowy fundusz swiadczen socjalnych [ZFSS], inne wydzielone programy zlecone),

- okres sprawozdawczy — okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania finansowe w trybie
przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksiag rachunkowych
{(miesiac),

- rok obrotowy (obrachunkowy) — rok kalendarzowy.

CZESC I1. SZCZEGOLOWA

§1
Okreslenie dokumentow ksiggowych

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub zmierzajacych
czynnoéciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odroznieniu od ogélnego dokumentu, dowody
ksiegowe to te, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej 1 podiegaja
ewidencji ksiegowej. Sa one podstawowym uzasadnieniem zapisdéw ksi@gowych@
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- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstaws zapisoéw moga byé réwniez sporzadzone preez jednostke dowody ksiggowe :
- zbiorcze — shuzace do dokonania facznych zapisow dowoddw zrodiowych, ktére musza by¢
w dowaodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
- korygujace poprzednie zapisy,
- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obeego dowodu Zrédiowego,
- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
4. Poza spelnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty
ksiegowe majq za zadanie :
- stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowiazkow.

§2
Cechy dowodow ksiggowych

1. Zgodnie z ustawa dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie; :

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

¢) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych,

d) date dokenania operacii, a gdy dowadd zostal sporzadzony pod inna data — datg jego sporzadzenia,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow
( przy zastosowaniu technik komputerowych w dokumentowaniu zapisOw ksiggowych wymog ten
nie musi by¢ spetniony),

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgeia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona odpowiednim
wydrukiem.

3. Dowoéd ksiggowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowody ksiggowe opiewajace na waluty obce
powinny zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska wedhug kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dowodzie, chyba Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych
na walut¢ polska, a wykonane przeliczenie potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Na zadanie organow kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
przettumaczenia na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow, sporzadzonych w jezyku
obcym.

5. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywoéw, przeniesienia prawa
wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zast¢pczym, podpisy osob,
o ktorych mowa w ust. 1 pkt e moga by¢ zastapione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych osob.
Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach wartosciowych moga by¢
odtworzone mechanicznie.

6. Dowody ksiggowe powinny byt rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operaciji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w ust. 1 oraz
wolne od bteddéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerdbek.



7. Bledy w dowodach 7rédtowych zewnetrznych obeych 1 whasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowia inacze;.

8. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowia
inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

9. Nie mozna dokonywaé poprawek w kwitariuszach przychodu i rozchodu, czekach, poleceniach
przelewu i innych papierach wartosciowych. Calos¢ blednego dokumentu nalezy anulowac
przekreslajac na ukos, wpisaé date anulacji 1 podpis osoby anulujacej, upowaznionej do tego rodzaju
zapisow,

10. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigce) niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposdb postgpowania z kazdym z nich i wskazuje, ktoéry dowod
lub jego egzemplarz be¢dzie podstawa do dokonania zapisu ksiggowego.

§3
Rodzaje dokumentow ksiggowych

1. Znane s3 1 stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dokumentow :
1) wedlug przeznaczenia :
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu
nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) — dokumenty w pewnym okresie dyspozycyjne
a nastgpnie wykonawcze (np. asygnata kasowa),
2) wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowe) lub nie podlegajace ksiggowaniu,
3) wedhug jednostek wystawiajacych :
a} wlasne, wystawiane przez jednostke dokonujgcy ksiegowan na podstawie tych dokumentéow,
b} obce, wystawiane przez inna jednostke,
4) wedlug rodzaju odbiorey :
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajace].
5) wedhug podstawy sporzadzenia :
a) pierwotne, zwane Zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji
operacji gospodarczych,
b) wtorne, wystawiane na podstawie dokumentéw pierwotnych lub danych ksiggowosci,
6) wedtug liczby operacji :
a) pojedyncze,
b) zbiorcze,
T) wedlug rodzaju operacji, ktérych dotycza (np. kosztow, inwestycji, magazynowe).

2. Wykaz dowoddw wlasnych wewngtrznych i zewnetrznych wraz z podaniem oséb uprawnionych

do ich wystawiania, zatwierdzania, sprawdzania oraz terminem ich wystawiania jest zalacznikiem do
niniejszej instrukcii.

Dokumenty zakupu towarow, materiatow i ustug oraz rozrachunkow

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow, materialéw 1 ushug oraz rozrachunkow
z dostawcami sg :
- zamowienia (w odniesieniu do towardw, materialow i ustug),



- faktury, rachunki i noty obce,
- sprostowanie faktur,
- dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowigzania.

2. Zamowienie, sporzadzone zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, jest podstawa do
dokonania zakupu towarow, materialow lub zlecenia wykonania uslug. Wystawiane jest w dwoch
egzemplarzach i podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i kontrasygnacie przez gtownego
ksiggowego. Zamoéwienia winny byé rejestrowane u kierownika ds. gospodarczych.

3. Faktura, rachunek lub nota obca winna by¢ przediozona do jednostki w oryginale i zawierac co

najmnie; :

- nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

- date wystawienia, a gdy jest wystawiana w innym terminie niz data sprzedazy, takze datg tej
sprzedazy, i numer Kolejny,

- nazwe i adres odbiorcy,

- sposob zaplaty,

- wykaz ilodci, rodzajdw, cen oraz wartosé zafakturowanych towardw, materialow 1 ustug,

- sumg brutto,

- ewentualne kwoty potracen z okresleniem ich tytuldéw (opusty, zaliczki, przedplaty),

- sume naleznosci wykazang liczbowo 1 stownie,

- pieczed 1 podpisy wystawcey (nie jest to wymagane przy okreslonych technikach komputerowych
jesli inne przepisy tak stanowia),

- pokwitowanie zaplaty gotdwkowe).

4. Sprostowanie fuktur stanowi oryginat faktury korygujacej lub noty dostawcy. Faktura korygujaca
winna zawiera¢ poza podstawowymi cechami faktury podstawowej
- oznaczenie identyfikacyjne faktury korygowane;,
- oznaczenie blednej tresci z podaniem tresci whasciwe;.

5. Dokumentami stwierdzajqcymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekdw, zalaczone do wyciggdw bankowych kopie przelewow bankowych,
dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dofaczonymi dowodami
stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

Dokumenty sprzedazy skladnikéw maiqtkowych | ustug oraz rozrachunkow

1. Dokumentami dotyczacymi sprzedazy skladnikdéw majatkowych i ushig oraz rozrachunkéw
z odbiorcami s :
- zamowienia (w odniesieniu do skladnikow majatkowych i ustug),
- faktury VAT, faktury korygujace, rachunki i noty wlasne,
- sprostowanme rachunkow (faktur),
dowody stwierdzajace uregulowania naleZnosci.

2. Zamowienie zlozone przez odbiorcg w oryginale jest podstawsa sprzedazy skladnikow
majatkowych i ushug. Zamowienie winno by¢ zaakceptowane przez kierownika jednostki,
a nastepnie przekazane do pracownika, ktory bedzie dokonywat operacji.

3. Rachunki i noty wlasne sa wystawiane w dwoch egzemplarzach przez komoérke ksiggowosci,
oryginat dla kontrahenta, kopia pozostaje w ksiggowoS$ci. Rachunek wystawiany przez jednostke,
ktéra nie jest platnikiem podatku VAT, powinien zawierac takie same cechy jak faktura, z wyjatkiem
podatku VAT, wykazywanego w fakturze. Rachunki i noty ksiegowe podpisywane sa przez
kierownika jednostki lub osob¢ przez niego upowazniona, a wlasne noty ksiggowe dodatkowo przez
glownego ksiggowego.

4. Sprostowaniem rachunkow (faktur) s noty ksiegowe, wystawiane jak wyzej, w ktorych podaje sie
korygowane pozycje i pozycje prawidlowe dla danych identyfikacyjnych ,a dla danych obejmujacych



cene, ilo$¢, wartoéci naleznosci czy podatku — faktura korygujaca. Obowiazujg wzory formularzy
dostepnych na rynku.

5. Dokumentami stwierdzajqcymi zaplate naleznosci sa wyciagi bankowe z dolaczonymi kopiami
przelewdw bankowych oraz dowody kasowe.

Dowody bankowe

1. Dowodami bankowymi s3 :
- dowdd wplaty,
- czeki gotéwkowe,
- polecenie przelewu,
- wyciagi z rachunkoéw bankowych,
- zrealizowane przez bank polecenia przelewu wilasne i obce.

2. Dowéd wplaty stanowig wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane
przy pomocy specjalnych drukow ,,Bankowego dowodu wplaty”. Dowdd ten wypelnia kasjer w
dwdch egzemplarzach, przy wplatach na rachunki w banku jednostki , lub trzech egzemplarzach, przy
wplatach na rachunki w innych bankach. Dowdd wplaty do banku ujmowany jest w raporcie
kasowym. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca z pieczatka jednostki.

3. Czeki gotowkowe winny by¢ wypelniane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez
osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek
winna pokwitowa¢ jego odbidr na odrecznym wzorze pokwitowania odbioru czeku gotdwkowego. Po
otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu podlega
sprawdzeniu porownawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.

4.Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu sa wystawiane na podstawie zrodtowych
dokumentéw podlegajacych zaptacie lub poleceniach przelewu zalaczonych do zbiorczego polecenia
przelewu. Polecenie przelewu wystawia pracownik shuzby finansowo-ksiggowej w dwéch
egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby skiada si¢ w banku. Po zrealizowaniu
przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym drugi egzemplarz przelewu.
W przypadku ziozenia jednorazowo wigcej niz trzech przelew6w nalezy sporzadzi¢ zbiorcze polecenie
przelewu w dwoch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez osoby podpisujace polecenie przelewu
sklada si¢ w banku wraz z poszczegolnymi poleceniami przelewn. Przy stosowaniu elektronicznego
systemu obstugi bankowej, dowdd przelewu sporzadzany jest komputerowo i podpisywany przez
osoby upowaznione do podpisu elektronicznego.

5. Wyciqgi z rachunkow bankowych przekazuje jednostce bank po dokonaniu operacji finansowych.
Powinny one by¢ sprawdzone przez pracownika komorki finansowo-ksiggowej z zataczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodnié z oddziatem
banku finansujacego.

6. Zrealizowane przez bank polecenia przelewu wiasne i obce sa dolaczane jako zalaczniki do
wyciagow bankowych, z ktérymi nalezy postepowac jak powyzej. Sumaryczne wydruki przelewow
wiasnych dokonanych z roznych rachunkéw bankowych nalezy skserowaé, podpisa¢ za zgodnosé z
oryginatem (gléwny ksiggowy Jub osoba upowazniona) i dotaczy¢ do wyciagow dotyczacych
poszezegdlnych rachunkdw bankowych.

Dokumentacja placowa

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista ptac. Podstawg
sporzadzenia listy placy sa :
- pismo angazujjce,
- umowa zlecenia,
- Zmiana umowy o prace,
- rozwigzanie umowy o prace,



- karta czasu pracy i nadgodzin,

- rachunek za wykonane prace zlecone, o dzieto,
- wnioski premiowe,

- inne pisma dyspozycyjne.

2. Pismo angazujqce nowego pracownika, ktore jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace
wystawia komérka stuzby pracowniczej na podstawie decyzii kierownika jednostki, w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem :

- oryginal dla pracownika,
- pierwsza kopia — dla komérki shuzby pracowniczej,
- druga kopia — dla komorki finansowo-ksiegowe;.

Pismo angazujace powinno zawiera¢ m.in. dat¢ rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska, wymiaru
zatrudniemia, warunkow wynagradzania oraz podpis kierownika jednostki 1 pracownika
angazowanego.

3. Umowa zlecenia zawierana jest na wykonanie prac doraznych, nie przewidzianych w planach
zatrudnieniowych. Sporzadza ja komdrka zlecajaca w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem :
- oryginal — dla wykonawcy,
- - kopia — dla komorki zlecajacej prace (po wykonaniu zlecenia dofacza si¢ jg do rachunku).
Umowg zlecenia podpisuje kierownik jednostki i zleceniobiorca oraz parafuje glowny ksiegowy.

4. Zmiana umowy o prace zawiera decyzje o zmianie warunkow zatrudnienia pracownika
1 wystawiana jest przez komorke shuzby pracowniczej na podstawie decyzji kierownika jednostki,
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem ;
- oryginal - dla pracownika,
- pierwsza kopia - dla komdrki stuzby pracowniczej,
- druga kopia — dla komorki finansowo-ksiegowej.
Podpisuje kierownik jednostki i pracownik, ktérego pismo dotyczy.

5. Rozwiqzanie umowy o prace nastepuje na pismie, na warunkach okre$lonych w obowigzujacych
przepisach kadrowych 1 powinno przede wszystkim okresla¢ date rozwigzania umowy. Rozwigzanie
umowy o pracg wystawia komorka shuzby pracownicze] w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem :
- oryginal — dla pracownika,

- pierwsza kopia — dla komorki stuzby pracowniczej,
- druga kopia — dla komérki finansowo-ksiegowe;j.

Rozwigzanie umowy o prace podpisuje kierownik jednostki.

6. Karta czasu pracy i nadgodzin sporzadzana jest przez :
- komorke stuzby pracowniczej dla pracownikow niepedagogicznych w formie wykazu godzin
przepracowanych i podpisywana przez kierownika ds. gospodarczych,
- pracownikéw merytorycznych w formie wykazu godzin ponadwymiarowych i podpisywana przez
wicedyrektora ds. pedagogicznych.

7. Rachunek za wykonane prace zlecone (o dzieto) wystawiany jest przez osobe wykonujaca zlecona
pracg {dzieto) i ma na celu pokrycie naleznosci za wykonanie ustugi, polegajacej glownie na osobistej
pracy, dla ktdrej — ze wzgledu na jej dorazny lub przejsciowy charakter, badZ tez ze wzgledu na
niewielkie rozmiary — nie jest przewidziane zatrudnienie w planie zatrudnienia. Rachunki za
wykonane prace zlecone (warunkom dzieto) powinny odpowiada¢ warunkom oraz podlega¢ kontroli
w ogdlnie obowiazujacym trybie.

8. Wnioski premiowe sporzadzane sq
- dla pracownikow merytorycznych przez zesp6t kierowniczy i podpisywane przez kierownika
Jjednostki jako tzw. dodatek motywacyjny,
- dla pracownikow administracji przez kierownika jednostki,
- dla pracownikow obshugi przez kierownika ds. gospodarczych i wykazywane lacznie na wykazie
z czasem pracy 1 nadgodzin pracownikdw obstugi.



Przy ustalaniu i akceptowaniu wnioskéw premiowych nalezy przestrzegac zasad ustalonych
w regulaminach wynagradzania i premiowania poszczegdlnych grup zawodowych.

9. Listy plac sporzadza komérka finansowo-ksiegowa w dwach egzemplarzach, z ktorych
oryginal pozostaje w komérce finansowo-ksiggowe;,

kopia jest cigta na tzw. paski i przekazywana pracownikom.

1) Listy placy powinny zawieraé co najmniej nastgpujace dane .

- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

- nazwisko i imig pracownika,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegolne
skiadniki funduszu ptac,

- sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuly,

- sumg wynagrodzen netto,

- sumy zasitkdéw ZUS,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzen (podpis pracownika),

- naliczone skladki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy.
2) W listach placy dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen :

- skiadek na fundusze ubezpieczei spolecznych i fundusz zdrowotny,

- podatku dochodowego,

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych.

3) Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych oraz podatku dochodowego okre$laja odpowiednie przepisy
merytoryczaych instytucji.

4) Inne potracenia w listach placy mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazona na pismie zgoda
pracownika.

5) Listy ptac powinny by¢ podpisane przez :

- osobe sporzadzajaca,
osobe sprawdzajaca ze shuzby pracowniczej,
- glownego ksiggowego,
- kierownika jednostki.
6) Listy placy sporzadza si¢ komputerowo w programie ,,QWARK”. Zasady funkcjonowanie
programu okresla odrgbna instrukcja.

L

Inne lis at

1. Inne listy wyplat, sporzadzane w komorce finansowo-ksiggowej moga dotyczy<¢ :

- dodatkowego wynagrodzenia rocznego - na podstawie wykazu pracownikow uprawmonych
otrzymanego z komorki ds. pracowniczych,

- nagréd dyrektora, tzw. 0,7% dla pracownikOw merytorycznych oraz tzw. 1% dla pracownikéw
niepedagogicznych — na podstawie wykazow ustalonych jak w przypadku wykazow premiowych,

- zasitkdéw na zagospodarowanie dla nauczycieli -- na podstawie informacji z komorki ds.
pracowniczych,

- odpraw pos$miertnych po zmariych pracownikach — na podstawie pisemnych informacji komoérki
ds. pracowniczych i aktu zgonu pracownika,

- Jednorazowych odszkodowan z tytulu stalego lub dlugotrwalego uszczerbku na zdrowiu albo
$mierci oraz odszkodowan za przedmioty utracone lub uszkodzone wskutek wypadku przy pracy —
na podstawie prawomocnego orzeczenia Komisji Lekarskiej ds. Inwalidztwa i Zatrudnienta,
zaopiniowanego przez pracownika ds. BHP,

- ekwiwalentow za §wiadczenia rzeczowe wynikajace z przepiséw BHP — na podstawie informacji
z komérki ds. pracowniczych, uzgodnionych z pracownikiem ds. BHP,

- $wiadczenia urlopowego dla pracownikéw merytorycznych, wyplacanego z zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych — na podstawie informacji z komorki ds. pracowniczych,

- kosztow podrozy stuzbowych — zbiorcza lista wyplat delegac)i — na podstawie poszczegolnych
polecen wyjazdu shuzbowego wystawionych przez komorke ds. pracowniczych i zatwierdzonych
przez kierownika jednostki,

- stypendidow dla uczniéw - na podstawie odpowiednich rozporzadzen i decyzji,



- wyphty zaliczki - wniosek wystawiany w jednym egzemplarzu 1 podpisywany przez osobg
kontrolujaca pod wzgledem merytorycznym, glownego ksiegowego zatwierdzany przez
kierownika jednostki lub osobg upowazniona.

2. Listy wyplat po sprawdzeniu pod wzgigdem formalno-rachunkowym, merytorycznym oraz
kontroli przez gtownego ksiggowego i zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osob¢ przez
niego upowazniong sa przekazywane do wyplaty.

3. Niepodjete w ciagu 7 dni wynagrodzenia kasjer odprowadza do banku na podstawie bankowego
dowodu wplaty.

Dokumentacja majathowa

1. Do dokumentacii ruchu majatku trwatego stuza dowody :
- przyjecie srodka trwalego — OT,
- protokot zdawezo-odbiorczy srodka trwatego — PT,
- zmiany miejsca uzytkowania srodka trwalego — MT (pozostalych srodkow trwatych — MN),
- protokot likwidacji srodka trwalego — LT,
- protokot likwidacji pozostatych skiadnikéw majatku trwalego,
- protokoét z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych — KI.

2. Przyjecie srodka trwalego — OT sporzadza kierownik ds. gospodarczych w dwoch
egzempiarzach, oddzielnie dla kazdego obiektu.

Dokument podpisujg kierownik ds. gospodarczych, bezposredni uzytkownik, gtowny ksiggowy oraz
kierownik jednostki.

Oryginal dowodu przekazywany jest do komorki finansowo-ksiegowej a kopia pozostaje
u wystawiajacego.

Srodki trwate pochodzace 7 zakupu nie wymagajace montazu moga by<¢ przyjete do uzytkowania
bez wystawiania dowodu OT, jesli dokument pierwotny zawiera wszystkie potrzebne do ewidench
dane

3. Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwalego — PT , dla srodkow wydawanych na zewnatrz
jednostki, sporzadza kierownik ds. gospodarczych w trzech egzemplarzach — oryginat dla
przejmujacego, pierwsza kopig¢ dla komorki finansowo-ksiggowei, druga kopig dla wystawiajacego.

Dokument podpisuia kierownik ds. gospodarczych, przejmujacy, zdajacy, gtéwny ksiggowy oraz
kierownik jednostki.

4. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego — MT (pozostatych Srodkow trwatych — MN)
sporzadza kierownik ds. gospodarczych, na wniosek stron zainteresowanych, po uzyskaniu akceptacji
kierownika jednostki.

Dokument sporzadza sig w dwoch egzemplarzach — oryginat dla komorki finansowo-ksiggowe;,
kopig dla wystawiajacego.

Dokument podpisujg kierownik ds. gospodarczych, zdajacy, przejmujacy oraz kierownik jednostki.

5. Protokdl likwidacji srodka trwalego - LT. Postawienie $rodka trwatego w stan likwidacji
nastgpuje komisyjnie i protokolamie, sposéb postepowania zostat okreslony w ZASADACH
RACHUNKOWOSCI. Dowod LT sporzadza kierownik ds. gospodarczych w dwiéch egzemplarzach —
oryginal dla komaorki finansowo-ksiggowej, kopig dla wystawiajacego, dotacza sig ja do protokotu
likwidacji Komisji likwidacyjnej.

6. Protokot likwidacji pozostatych skladnikéw majqtku trwalego sporzadza Komisja likwidacyjna
w dwoch egzemplarzach, podpisanych przez jej cztonkéw oraz kierownika jednostki — oryginal dla
komorki finansowo-ksiggowej, kopie dla kierownika ds. gospodarczych.

Sposob postepowania okreslaja ZASADY RACHUNKOWOSCI.

7. Protokot z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez
przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, po wyjasnieniu zaistnialych réznic przez osoby



materialnie odpowiedzialne. W protokole okresla sig przyczyny powstania réznic, stawia
umotywowane wnioski oraz okresla sposob ujecia zaistniatych réznic w ksiggach rachunkowych.
Protokdl podpisany przez Komisje inwentaryzacyjna, zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego
oraz zaakceptowany przez Kierownika jednostki co do sposobu rozliczenia i zaksiggowania réznic
inwentaryzacyjnych, stanowi podstawg ujecia tych réznic w ksiggach rachunkowych.

Inne dokumenty ksiegcowe

1. Polecenie ksiegowania jest dokumentem wystawianym w jednym egzemplarzu przez komorke
finansowo-ksiegowa na podstawie dowoddw zrodlowych wcelu :
- skorygowania poprzednich zapisow,
- dokonania grupowania lub rozdzielenia dokonanych juz zapiséw wedtug innych kryteriow,
- lacznego zaewidencjonowania operacji gospodarczych dokonanych w tym samym okresie,
- ujecia {acznego zlozonych dekretacji np. przy liscie plac (wiele pozycji kontowych),
- do czasy otrzymania obcego dowodu zrédlowego.

§ 4
Dekretacja dokumentow ksiggowych

1. Sporzadzane w komoérce finansowo-ksiggowej dokumenty ksiggowe sa rejestrowane
w okresionych rejestrach :
- rozrachunkdéw z dostawcami, osobno dla kazdego rodzaju dzialalnosei,
- rozrachunkéw z odbiorcami,
- udzielonych zaliczek gotéwkowych,
- polecen wyjazdow stuzbowych,
- 7biorczych tematycznych list wyplaty (np. stypendidw, delegacji, nagrod),

2. Zarejestrowany dowdd powinien by¢ oznaczony kolejnym numerem ewidencyjnym na pierwszej
stronie dokumentu:
- zapisem numeru kolejnego listy wyplaty,
- zapisem zielonym kolejnego numeru zapisu w okreslonym rejestrze.

3. Dekretacji dokumentow ksiggowych dokonuje gtowny ksiggowy.

4. W pierwszej kolejnosci oznaczenie dokumentu powinno posiadaé okreslenie rodzaju dziatalnosci,
do kidrej zostanie zaewidencjonowany. Dokonuje si¢ tego na srodku pierwszej strony dokumentu,
kolorem czerwonym.

5. Na drugiej stronie dokumentu winny znajdowaé si¢ nastepujace informacje :

- przy wydatkach, okreslenie trybu postgpowania zgodnie ustawa o zamowieniach publicznych,

- data dokonania dekretacji i sprawdzenia dokumentu,

- podpisy osob sprawdzajacych dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym
oraz gléwnego ksiggowego dokonujacego sprawdzenia zgodnosci operacji, kompletnosci i
rzetelnosci wraz z pieczatka imienng (gdy obowiazuje),

- dekretacja wlasciwa, czyli okreslenie rodzaju dzialalnosci, okresu, ktorego dotyczy, placdwki,
klasyfikacji budzetowej oraz kont, na ktérych ma byé zaksiggowany dokument,

- kwoty poszczegdlnych zapiséw na okreslonych kontach,

- podpis zatwierdzajacy dokument do realizacji — kierownika jednostki wraz z pieczatka imienna,

6. Poszczegolne dowody bankowe dekretuje sie pojedynczo z tyhln dowodu lub zbiorezo na wyciagu
bankowym. Osoba dekretujaca potwierdza dokonany zapis swoim podpisem.



7. Skréty uzywane do dekretacji :
- DU - rejestr dostawcow — Budzetu,
- DUDW - rejestr dostawcow — Raphunku dochoddw wlasnych,
- DUSO —rejestr dostawcdw — ZFSS,
- DU(skrét dziatalnosci wydzielonej) — rejestr dostawcow dziatalnosci wydzielonej np. DULDV -
dla Programu ,LEONARDO DA VINCI”,
- got. — zaplata gotowka,
- przel. —zaplata przelewem,
- budz. — dzialalno$¢ podstawowa jednostki budzetowe;,
- d.wil — dzialalno$é w ramach rachunku dochoddw wiasnych,
- soc. (socjal.) — zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,
- skrot dzialalnodei wydzielonej — np. : LDV — Program ., LLEONARDO DA VINCI”.

8. Wykaz obowigzujacych na dany rok obrotowy placowek stanowi zalacznik do ZPK.

9. Dokument zaksiegowany oznacza si¢ na pierwszej stronie, zielonym zapisem, zawierajacym
nastepujace informacije :
- kolejny numer dowodu w danym okresie sprawozdawczym,
- oznaczenie okresu sprawozdawczego, do ktdrego dokument zostal zaliczony,
- symbol placdéwki, w ktorej dokument zostal zaewidencjonowany,
- numer kolejny dowodu w catym roku obrotowym, w ktérym dany dokument zaksiggowano.

§5
Kontrola wewngtrzna

1. Za zorganizowanie i prawidlowe dziatanie kontroli wewnetrznej, a takze nalezyte wykorzystanie
wynikéw kontroli w jednostee odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

2. Dziatalnos¢ kontrolna wykonywana jest przez pordwnywanie stanow faktycznych do wymogow
wynikajacych z obowigzujacych unormowarn i zarzadzen.

3. Przeprowadzane badania i analizy kontrolne powinny ocenia¢ kontrolowana dziatalnos¢ z punktu
widzenia nastgpujacych kryteriow :
- sprawno$¢ organizacji,
- celowosci podejmowanych dzialan,
- gospodamosder,
- rzetelnoscl,
- legalnosei.

4. Kontrola wewnetrzna obejmuje kontrole wstepna, biezaca I nastepeza.

Kontrola wstepna

1. Kontrola wstgpna ma na celu zapobieganie nieprawidlowym dziataniom poprzez sprawdzenie, czy
zamierzone czynnosci sg zgodne z kryteriami okre$lonymi w § 5 ust. 3.

2. Kontrola wstgpna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowigzkéw samokontroli
i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dzialania. Obejmuje ona obowiazki, zwlaszcza w zakresie
sprawdzenia, akceptacji i rozliczania kosztow 1 wydatkdw, badania prawidtowosci projektow i umow,
zamoOwien i innych dokumentéw powodujacych powstawanie zobowiazan. Kontroli wstgpnej
podiegaja takze projekty planow, propozycje podzialu funduszy itp.

3. Na dowdd dokonania kontroli wstepnej dokumentu upowazniona osoba opatruje go podpisem
i datg.



4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej osoba
kontrolujaca :
a) zwraca bezzwlocznie dokumenty wlasciwemu pracownikowi z wnioskiem o usuniecie
nieprawidtowosci w samych dokumentach badz w operacjach, ktorych dotycza,
b) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac jednoczesnie o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

5. Przetozony, ktory zostal poinformowany o faktach okreslonych w ust. 4 pkt. B, podejmuje
decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi nieprawidlowoscl.

Kontrola biezgca

1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi
wskaznikami planu, limitami wydatkdw, przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego
gospodarowania.

2. Kontroli biezacej podlega réwniez badanie rzeczywistego stanu pienigznych skiadnikow
majatkowych, migdzy innymi w drodze inwentaryzacji kontrolnych kasy, magazynéw, mienia
w uzytkowaniu oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem
i innymi szkodami.

3. Kontrolg biezaca obowiazani sa przeprowadza¢ w ramach samokontroli wiasnego dziatania
wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych lub pracownicy zobowigzani do spetiania

okreslonych czynnosei kontrolnych.

Konmrola okresowa (dorazna)

1. Kontrola okresowa {dorazna) prowadzona jest na wniosek kierownika jednostki.

2. Kontrole okresowa przeprowadza powolana do tego Komisja Inwentaryzacyjna, powolana przez
kierownika jednostki.

3. Szczegdlowe zasady i terminy dokonywania kontroli okresowych w jednostee okresla
INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA.

4. Kontrola dorazna przeprowadzana jest w przypadku zaistnienia okolicznoscei uzasadniajacych jej
przeprowadzenie, na wniosek kierownika jednostki. Moze ona wynika¢ ze zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych, jak np. : pozaru, powodzi, kradziezy, zmiany formy
wiasnosci oraz zarzadzen pracownikow kontroli skarbowej 1 podatkowe.

5. Szczegdlowe zasady przeprowadzania kontroli doraznych okresla instrukcja wymieniona
w ustepie 3.

6. Fakt przeprowadzenia kontroli okresowej i doraznej winien by¢ udokumentowany protokotem.

Kontrola nastepcza

1. Kontrola nastgpcza (koncowa) polega na badaniu przedsiewzie¢ i operacji juz zrealizowanych
oraz odzwierciedlajacych je dokumentow.

2. W wyniku kontroli nastgpczej, ktora ujawnila nieprawidlowosci, winny by¢ podjete czynnosci
pokontrolne majace na celu :



a) usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkéw oraz zapobiezenie
im w przysziosci,

b) usprawnienie badanej dzialalnosci przez wyeliminowanie z procedur postgpowania ujawnionych
nieprawidlowosci,

¢) zastosowanie odpowiednich sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych za powstale straty,
razace nieprawidiowosci lub powtarzajace si¢ zaniedbania.

3. Kontrole nastepcza sprawuja przede wszystkim ogniwa kontroli instytucjonalnej, a takze 3
pracownicy zobowiazani do nadzoru i kontroli prawidtowosci wykonywania zadan z tytulu funkgji
kierowniczych.

Kontrola funkcjonalna

1. Realizacja kontroli funkcjonalnej nastgpuje w wyniku przeprowadzenia kontroli :
wstepnej,
biezace],
nastepezej (koncowey).

1

2. Kontrole funkcjonalna, w zakresie swego dziatania i zakresu obowiazkow, sprawuja :
kierownik jednostki,
zastepey kierownika jednostki,
gléwny ksiggowy,
kierownik ds. gospodarczych,
- inni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli w okreslonym zakresie przedmiotowym
i podmiotowym.

3. Osoby zobowiazane do sprawowania kontroli z tytulu zajmowanego stanowiska kierowniczego
mogg upowazni¢ innych pracownikéw — z wyjatkiem pracownikéw odpowiedzialnych za wystawienie
dokumentdéw podlegajacych kontroli ze strony kierownika danej komorki organizacyinej — do
wykonania (w okreslonych granicach) natozonych na nich obowiazkow kontroli. Upowaznienie takie
nie zwalnia tych 0s6b od odpowiedzialnosci za nalezyte wykonywanie obowigzkéw kontrolnych
wynikajacych z zakresu ich czynnosci.

Kontrola merytoryezna

1. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelno$ci danych zawartych w dokumencie, a takze
sprawdzeniu celowoscei, gospodarnoscei i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dany dokument.
Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lno$ci na sprawdzeniu :

- czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatwierdzonym planie
finansowym,

- czy dana operacja byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostala
dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne do prawidtowego funkcjonowania jednostki,
ochrony mienia itp.,

- c¢zy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, np. : ¢zy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposdb rzetelny 1 zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

- czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymm w tym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

2. Stwierdzone w dokumentach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione

w szczegOlowym opisie nieprawidlowosci dotaczonym do dokumentu i opatrzonym data oraz
podpisem kontrolujacego.

[l



3. Kontrolujacy w dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli - datg 1 wlasny podpis.

Kontrola formalno — rachunkowa

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony

w sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy

operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej, oraz czy dokument jest wolny od

bleddw rachunkowych. W szezegblnosei polega ona na sprawdzeniu :

- czy dokument posiada cechy dowodu ksiggowego okreslone § 2 ust. 1,

- czy dokument zostat opatrzony wlasciwymi pieczatkami stron biorgcych udzial w zdarzeniu,

w tym pieczatkami imiennymi i podpisami 0sob dziatajacych w imieniu stron,

- c¢zy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dokument opatrzony jest w klauzule
o dokonaniu tej kontroli, oraz czy wynik dokonanej kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe
ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

- czy dokument jest wolny od bledéw rachunkowych,

- czy dokument posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli wystawiony zostal w walucie obcej
i czy przeliczenia dokonano we wiasciwy sposob, a jezeli tego nie zrobiono to dokonuje takiego
przeliczenia.

2. Korekta bledéw zawartych w dokumencie moze by¢ dokonana tylko w sposob okreslony § 2.

3. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym zamieszeza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli — date 1 wlasny podpis.

4. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy przygotowanie dowodu
ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktora opiewa
dokument, liczba t stownie oraz zadbanie o to, zeby dokument ksiggowy zostat zakwalifikowany
1 zatwierdzony do ujecia w odpowiednich ksi¢gach rachunkowych przez osoby upowaznione.

5. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez nadanie numeru
identyfikacji wewnetrznej, zgodnie z zasada obowiazujaca w jednostce oraz dekretacja dokumentu
zgodnie z przyjetym w jednostce zakladowym planem kont.

§6
Ewidencja i kontrola drukéw scislego zarachowania

1. Druki scislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegac ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu : ponumerowaniu i ostemplowaniu klauzula
DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukdéw
scislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zaloZzonej ksiedze. W ksiedze tej
rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwroéconych
formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdélnych drukow scistego zarachowania.

3. Do drukdw $cistego zarachowania w jednostce, w stosunku do ktdrych wskazana jest wzmozona
kontrola zalicza sie :
- czeki gotéwkowe,
- dowody wptaty — KP, pokwitowanie,
- dowody wyplaty — KW,
- arkusze spisu z natury,
- raporty kasowe — RK,
- druki legitymacji shuzbowych, ubezpieczeniowych, szkolnych, swiadectwa szkolne.
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4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na :
- komisyjnym przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwiocznie po ich otrzymaniu,
- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu, zwrotow i zapasow drukow w ksigdze drukéw scistego
zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgeych serii i numeréw nadanych przez
drukarni¢, w momencie wydania drukéw do uzytku.

5. Ewidencje wszystkich drukéw $cislego zarachowania nalezy prowadzic¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju druku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie ksiegi nalezy zamie$cié
liczbe stron kolejno ponumerowanych, przesznurowanych oraz zalakowanych, podpis glownego
ksiggowego i kierownika jednostki oraz pieczatke jednostki.

6. Ksigga drukéw Scistego zarachowania winna zawiera¢ przynajmniej nastgpujace dane :
- numer kolejny pozycii,
- date zapisu,
- tresc¢ : od kogo otrzymano lub komu wydano,
- serie 1 numery identyfikacyjne,
- ilos¢ przychodu, rozchodu i aktualnego stanu,
- pokwitowanie odbioru (podpis),
- uwagi, np. ¢ zwracanym druku.

7. Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia :
dla przychodu — faktura (rachunek) zakupu, ewentualnie dowod przyjecia,
dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw.

8. Poszczegdlne bloki dowoddw wplat 1 wyplat numerowane s3 w momencie wydania do uzywania.

9. Nieponumerowane fabrycznie druki scistego zarachowania, przez wydaniem do uzytku, nalezy
oznaczy¢ kolejnymi numerami, zgodnie z wymogami dotyczacymi danego druku, zachowujac
cigglos¢ numeracji w ciggu roku obrotowego. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kartek bloku.

W przypadku drukéw broszurowych nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloczka odnotowaé

(dotyczy to takze drukow posiadajacych serie | numery nadane w drukarni) :

- numer kolejny bloku,

- numery kartek w bloku od nir ... do nr .

- liczbg kartek kazdego bloku posmadczonq podpisem osoby odpowiedzialne] za gOSpOdaer
drukami $cistego zarachowania i pieczatka jednostki.

10. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sig¢ jako druki scistego zarachowania, i przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, kazdemu nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu sa
drukami $cistego zarachowania.

12. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca drukow
$cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw
anulowanych.

13. Pieczeé DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w kasie
ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci do cechowania drukéw scistego zarachowania
odpowiedzialna jest osoba prowadzaca gospodarke drukéw scistego zarachowania.

14. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie uko$ne, wpisanie
adnotacji ,anulowane” wraz z data i podpisem dokonujacej tych czynnoéei. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloczku, a luZne druki nalezy przechowywac w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

15. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
ksiggowych drukow §cistego zarachowania jest glowny ksiggowy.



16. Druki $cislego zarachowania, jakimi sg legitymacje ubezpieczeniowe pracownika i czionka
rodziny, legitymacje shuzbowe, uczniowskie czy $wiadectwa szkolne prowadza odpowiednio komorka
ds. pracowniczych oraz sekretariat uczniowski.

17. Druki $cistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji zgodnie z zasadami t terminami
okreslonymi w INSTRUKCJI INWENTARYZACYJINEJ.

18. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu facznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania (przyjecia) drukow
$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawezo — odbiorczym.

19. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg 1 cechy (numery, serie, rodzaje
pieczect) zaginionych drukow.

20. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow §cistego zarachowania nalezy :
- sporzadzi¢ protokot zaginigeia,
- wprzypadku zaginiecia czekdw gotowkowych powiadomié niezwiocznie bank finansujacy, ktory
wydat czeki,
- wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomi¢ policje.

21. Wszystkie zawiadomienia 0 zaginieciu drukdw $cistego zarachowania powinny zawieraé

nastgpujace dane :

- liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukdw,

- dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub zaparafowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

- datg zaginiecia drukow,

- okolicznosci zaginiecia drukdw,

- miejsce zaginiecia drukow,

- nazwa 1 dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

22. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokdl, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za
gospodarke drukami Scislego zarachowania.

§7
Przechowywanie dokumentow ksiegowych

1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki

w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych, w podziale na miesiace, w sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie. Roczne
zbiory dowodoéw ksiggowych 1 dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

2. Z wylaczeniem dokumentéw dotyczacych list plac, powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki
majatkowe, znaczacych umow i innych waznych dokumentow okreslonych przez kierownika
Jjednostki, po zatwierdzenio sprawozdania finansowego, tres¢ dowodow ksiegowych moze byé
przeniesiona na nosniki danych, pozwalajace zachowaé w trwalej postaci zawarto$¢ dowodow.
Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie urzadzen pozwalajacych
na odtworzenie dowoddw w postaci wydruku, o ile inne przepisy nie stanowig inaczej.

3. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacj¢ przyjgtych
zasad rachunkowosci, ksiggt rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym réwniez sprawozdanie
z dzialalnosei jednostki przechowuje si¢ w sposob okreslony w ust. 1.



4, Zatwierdzone sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

5. Pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres :

- ksiegi rachunkowe — 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikéw badZ ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostgpu do
tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych minimum
12 lat (docelowo 20 lat),

- dokumenty ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
roszezein dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym — przez S lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

- dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej waznosci
1 dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

- pozostate dowody i dokumenty ksiggowe — 5 lat.

6. Okresy przechowywania ustalone w ust. 5 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

7. Po uplywie okresu przechowywania dokumenty sa niszczone wewnetrznie przez komisjg,
powolang przez kierownika jednostki, po uprzednim sporzadzeniu zestawienia niszczonych
dokumentow.

§3
Zabezpieczenic mienia

1. Mienie bedace wiasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposdb
wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenia stuzbowe, w ktorych chwilowo nie przebywa pracownik, winny by¢ zamknigte pa
klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakonczeniu pracy budynek oraz wszystkie
pomieszczenia powinny byé zamkniete na khicz, a okna pozamykane. Klucze od pomieszczen
powinny by¢ umieszczone w specialnej gablocie. Na portierni winny znajdowac si¢ awaryjne numery
telefonow do pracownikow.

3. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki oraz
wpisanie do odpowiednie] ewidenci.

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

5. Transport gotowki z banku do jednostki powinien odbywaé si¢ w sposdb gwarantujacy
bezpieczenstwo przenoszonych walorow.

6. Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowywana w kasie
pancernej w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

7. Odpowiedziainosé za prawidlowe zabezpieczenie mienia jednostki ponosi kierownik jednostki.
§9
Postanowienia koricowe

1. Do niniejszej instrukcji dotacza sig nastepujace zalaczniki :
a) Schemat obiegn dokumentéw ksiggowych obeyceh,
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b} Wykaz dokumentéw wlasnych wewnetrznych i zewngtrznych z podaniem oséb upowaznionych
do ich wystawiania, zatwierdzania sprawdzania pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym oraz terminow ich wystawiania,

c) Wzory podpisow 0sob upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dokumentow ksiggowych,

dy Karta wzoréw podpisdéw bankowych,

e) Wykaz osdb, ktore zapoznatly si¢ z Instrukejg.

2. Instrukeja niniejsza obowigzuje od dnia 30.10.2006 .,
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Schemat obiegu dokumentow ksiggowych obcych —
rachunki, faktury, noty kstegowe

1. Kancelaria - przyjmuje dokument do ewidencji — zapisuje w dzienniku podawczym,
odciska pieczeé, w ktore) wpisuje numer zapisu i date wplywu,
- przekazuje dokument do kierownika jednostki fub bezpoérednio do sekeji
ksiegowoscl.

2. Sekeja ksiegowosci - rejestruje dokument w rejestrze rozliczen z dostawcami i odbiorcami,
- przekazuje do kierownika jednostki, kierownika gospodarczego lub
innej osoby upowaznionej do sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
merytorycznym

3. Kierownik jednostki - przekazuje dokument do kierownika gospodarczego lub innej osoby
upowaznionej do sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym,
- zatwierdza do wyplaty dokument przedlozony przez glownego ksiegowego,

4. Kierownik gospodarczy - sprawdza dokument pod wzgledem merytorycznym i opisuje,
- dokonuje wpisu do ewidencji inwentarzowej lub kartotekowej (w zaleznodei
od rodzaju operagji,
- przekazuje dokument do sekcji ksiegowosci.

5. Osoba upowazniona do
do sprawdzania pod wzgledem
merytorycznyi - sprawdza dokument pod wzgledem merytorycznym i opisuje,
- przekazuje dokument do sekeji ksiggowosci.

6. Glowny ksiggowy - kontroluje dokument pod wzgledem formalno — rachunikowym,
- dokonuje dekretacii,
- przedklada kierownikowi jednostki do zatwierdzenia,
- dokonuje ewidengji ksiegowej,
- przekazuje dokument do zaplaty gotéwkowej lub bezgotéwkowej
do ksiegowej.
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Wykaz dokumentow wiasnych wewnetrzniych | zewnetrznych z podaniem osdb upowaznionych do ich
wyslawiania, zatwierdzania, sprawdzania pod wzgledem merylorycznym i formalno - rachunkowym oraz
termindw ich wystawiania

: O j .
Termin Osoba sprawdzajaca S(;:;Z svf;a;gzij-‘aca Termin
Narwa dokumentu | Gsoba wystawizjaca - pod wzgledem g Osoba zatwierdzajaca| dostarczenia do
wystawienia meryloryczaym formalno- ksiegowosci
rachunkowym
SEKCJA SLUZB PRACOWNICZYCH
Sekretarz szkoty (prac.
ANgaze pracowrilow meryloryczni), Kierawnik ds.
nowozatrudnionych, zmiany jgosp. (prac.
angazy niepedagogiczri} w dniu Zatrudnienia Kierownik ednostk k1 S-¢iu dni
Sekretarz szkoly {prac.
maryloryczni), Kierownik ds.
Zestawmenie absency gosp. (prac. do 20-go kaidego do 20-go kazdego
Dracownikow niepedagogiczhi) m-ca Sporzadzajgey m-ca
Kierowrik ds. gosp. -
Wykar premi da przyznae Kierownik do 20-go kazdego do 20-go kazdego
pracownikow admenistracy  pednostki m-ca Kerownik ednostis m-ca
Wykaz premil preownikow do 20~go kakdego do 20-go kazdega
obstugi Kierownik ds. gasp. m-ca Kierawnik ds. gasp. mea
Wykar dodatkdw
motywacyywych i innych
dyspozyci placowych dta
DracoWROw Sekretarz szkoly - przyrae jdo 20-po kaidego do 20-go kazdego
menioTycrweh Kiarownik isdnostki m-ca Kerownik jednostki m-ca
Wykaz przepracowanych
QOZIN Przez pracownikow oo 20-g0 kardego do 20-go kazdega
obshy Hienowrik ds. gosp m-ca Kierowrk ds. gosp m-Ca
Wykaz innych dysporyci Kierownik ds. gosp
placowych dia pracownikow [przyznae Kierowni do 2090 kazdego do 20-go kazidege
niepedagogicznych ednostki m-Ca Ksercwnik ednostks m-ca
Wykaz godzin
ponadwynxarowych Pracownicy merytorycmi po
pracownikow Sprawdzeniu przez do 20-go kazdego do 20-go kaZdego
merylorycznych Wicedyraidora m-Ca Wicadyrakior m-ca
Polecene wyjazdu
shzbowego Sekretarz szkoty biezgco wedug potrzet [\Wicedyrektor GiCwhty KSIEQDwWY Kierowni jednostk hiezaco wediug potrzeb
Zapotrzebowanrie Srodkdw a0 19-g0 kardego do 18-go kazdego
na wydatki osobxowe Sakretarz sxkoty mca Sporzadraacy mca
Sekretarz szkoly {prac.
merylorycani), Koerownik ds.
Speawozdania o stanie Qosp. (prac PO ZkONCLETyr 7-m dni po
zatrudniena | czasie pracy  [niepedagogicani) kwariale Sporzadzajacy zakonczonym kwariaie
KANCELARIA
Korespondencia finansowa |po dyspozy Kierownika
wphywajgca )ednosthk biezaco wedkug polrzeb Kierownk ednostk bieZgro wedug potrzeb
Dowody finansowe PO rejestracy przez Wicedyrektor, Pracownik .
wphywajace Sekretarza szkoty {biezaco wedg potrzeb [merytoryczny Gy ksiegowy Kierocwnik jeanostki hiezaco wediug potrzeb
Roziczenie zakupu
zraczkdw pocziowych Sekretarz szkoly mezaco wedug polrzed | Wicedyrektor Gty ksiggowy Kiarownik pdnosiki hieiaco wedkg pogzeb
SEKRETARIAT UCZNIOWSKI
da 5-go Vi, 5-go IX do 5-go VI, 5-go X
{Referent sekretariaty Ikazdeqgo ok, wedhug kazdego roku, wedliug
Stany ucznidw i kias UCZIEOWS Kiege potizeb Sporzadzajacy potrzed
SEKCJA GOSPODARCZA
Umowy Hacenia, o doelo | Kerownik ds. gosp. biszace wedug porzeb | Wicedyrektor Gty kSgowy Kiarowrek jednastki do 5-ciu dni
Rarliczenie zalczki na
biazace drobne zakupy KGerownik ds. gosp wedhg 2aEC2K Wicedyrekinr GIowny Ksiggowy Kierownik jednostki wadhug zakczki
Roziczenie rozchodow {biezaco, przynagmnie] biezaco, to konca
magazynowych Kierownik ds. gosp. raz na koniec kwartahu Glomrty ksigaowy Kiarown ds. gosp. kwartah
Umowy nagmu Kierownk de. gosp biezaco wediug potrzeh Gy ksiegowy Kierownik adnostki o 5-Ciu i
Umowy na wykonanke robot,
dostawy | usiug Kiarownk ds. gasp biezaco wedg poirzeh Gty ksiegowy Kiarownik ednostki tho 5-chy dni
Prryiecie Srodka trwalepe  |Kierownk ds. gosp. biezaco wedug pokzeb GOy Ksippowy Kierownek ednostki 30 5-Ch dni
Komisja Likadacyna,
Likwidacia $rodka trweatego | Kierowni ds, gosp biezaco wedhug potrzeb Gioway ksiggowy Kierownik jpdnostki o S-Ciu dni
Zapotrzebowanie srodkdw
na wydatki osabowe | do 15-go kazdego do 19-go kazdego
rrecrowe Kigrgwnik ds. gosp. m-ca Sporzadzajacy mca
SEKCJA KSIEGOWOSC!
3-y dni przd terminem 3y cnil przed lenminem
Listy plac Ksiegowa wyplaty Sekretarz szkoly Gty ksi€Qowy Faerownik pdnostki wyplaty




Deldaracje roziczeniowe

ZUS wraz 1 przelewanm do 50 kazdego Kierownik jednostid, Gidwny joo S-go kazdego Y
sitadki Ksiogowa m-ca Ksiegowy, Spor jacy ca
Daklaracie rozhczeniows
podatku dochodowego wiaz. do 20-00 kazdego Kierownik jednostki, Giwny [co 20-go kazdega
z przelewem skiadkf Ksiggowa mca ksiegowy, Sporzadzapcy  |mca
Deklaracje roziczeniowe d0 25-go kazdego my Kierownik jenostd, Gidwny  |do 25-go kardego m-
podatku VAT Giowna ksiggowa ca ksiegowy ca
biezgco wedug
obowigzuaeych
Przajewy robowiazan Ksiegowa biezaco wedug potrzeb Osoby upowarnione termindw
Czek gotdwkowy Ksiggowa iezaco wedug polrzeb Osoby ypowaZnone biezgco wedug potrzeh
ercwrik jednostic (noty
Faktury, rachunki, noty dodatkowa Glowry
wasne Ksiegowa bezzce wedug potrzeb ksigoowy) biezaco wedug porzeb
Dowody wplaty - KP Ksiegowa-kasjer biazaco wedug potrzeb Sporzadzajacy biezaco wedhug potrzeb
Dowody wyplaty - KW GAowny ksiegowy hiezaco wedug potrzeb | Wicedyrekior Kierownik je dnos tki bezaco wedug potrzeb
Zakczki gotdwkowe Zakczuotrorca Hiezaco wediug potrzeb [Wicedyrekior Glowny ksiegowy Kierownik jednostki hiezaco wedhg potrzeb
Zakcrkobiorca, Ghwny

Roziczenie zaliczki ksiggowy wedhug ZCzki Wicadyrektor GHowlty kKsiegowy Kierownix jednostki wediug zakicziki

wediug porzeb, nie wedhug poizeb, nie

poznie) riz na koriec m- phzrkej niz na konkec m-
Haport kasowy Ksiegowa-kasier ca Giowery ksiegowy Kierownik jednostki ca
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