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Zalgeznik
do wydanego przez dyrektora MZOSiP
Zarzgdzenia Nr 3/2008 7 dnia 29.022008 roku

INSTRUKC]JA

OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH

w MIEJSKIM ZESPOLE OBSELUGI SZKOL,
I PRZEDSZKOLI w JASTRZEBIU ZDROJU
oraz JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
w JASTRZEBIU ZDRO]JU
OBSLUGIWANYCH PRZEZ MZOS;P

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogdine
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéow
finansowo - ksiegowych w Miegjskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Jastrzgbiu Zdroju oraz jednostkach organizacyjnych w Jastrzebiu Zdroju
obshugiwanych przez MZOSiP.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.
z 2002r., nr 76, poz. 694 z pén. zm.),
2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (DzU. z 2005».
Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.).

§2
Dokumenty finansowo - ksiggowe, ich obieg i kontrola, ktére nic zostaly objete
niniejsza  instrukcja powinny byé zawarte w instrukcjach wewnetrznych
obowiazujacych w kazdej Jednostce organizacyjnej.-
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§3
1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

» MZOSIiP - oznacza to Miejski Zespét Obstugi Szkét 1 Przedszkoli

w Jastrzgbiu Zdroju,

» jednostce organizacyjnej - oznacza to obstugiwane przez MZOSIP,
na podstawie zawartych porozumien, jednostki organizacyjne - zatqcznik nr 1
oraz MZOSIP,

> dyrektorze - oznacza to dyrektora MZOSiP w Jastrzebiu Zdroju,
» ksiggowym - oznacza to gléwnego ksiggowego MZOSiP w Jastrzebiu Zdroju,

» kierowniku jednostki organizacyjnej - oznacza to dyrektoréw obshigiwanych
jednostek organizacyjnych oraz dyrektora MZOSIP,

> komérce organizacyjnej - oznacza to komoérke odpowiedzialng za merytoryczne
wykonanie okreslonych zadan jednostki organizacyjnej,

» podpisie na dokumentach - oznacza to podpisy zgodne ze wzorami podpiséw,
stanowigcymi zatqcznik nr 2 (dotezy MZOSiP), zatqcznik nr 3
(dotyezy jednostek organizacyjnych, obstugiwanych przez MZOSiP),

» upowaznionej osobie - oznacza to osobe upowazniona do realizacji zadan
w zakresie gospodarki finansowej jednostki, ktéremu kierownik powierzyt
okreslone obowigzki w zakresie czynnosci,

» umowie - oznacza to umows wraz z aneksami zawartymi do niej.

2. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest w formie elektronicznej.
Przeznaczenie oraz sposob dziatania programéw, zasady ochrony danych itp.
okresla odrebne zarzadzenie kierownika jednostki.

ROZDZIAL 11. Dowody ksiegowe - dane ogélne
§4

Wszystkie operacje ksiggowe powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi:

1. Dowdd  ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreSlonym miejscu i czasie. Prawidlowo
wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpo-
wiedniej ewidencji.
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2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych albo operacji finansowych -
gotéwkowych lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat,
wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci,
wyceny skladnmkéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan 1 przeszacowar.

§5

Cechy dowodu ksiegowego.

1. Kazdy dowodd powinny charakteryzowac:

>

>

dokumentalnosé zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie),

trwatosé wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajqca usunieciu, wymazaniu. poprawieniv lub
wyblaknieciu z uplywem czasu),

rzetelnosé danych (dane na dowodzie ksiegowym muszq odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejqcy),

kompletnosé danych (dane na dowodzie ksiegowym muszq byé kompletne, zawierajqce
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

Jjednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne), '

¢hronologicznoéé wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody
lego samego rodzaju muszq by¢ datowane zgodnie ze stanem faktyczmym, nie wolno
antydatowaé dowodow ksiggowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody rego
samego rodzaju muszq posiadaé numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

identyfikacyjnoéé kazdego dowodu ksiegowego (dowody podigczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciqgu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiegowym),

poprawnoéé formalna (4. zgodnosé wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszq instrukcjq),

poprawnosé merytoryczna (4. zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar), ‘
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> pOpl“OWﬂOéé rachunkowa (1. zgodnosé obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

» podmio’rowoéé dowodu ksiegowego (kazdy dowéd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczqcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcey, kopia dla sprzedawcy).

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachun-
kowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena,
potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 6
Funkcje dowodu ksiegowego.

Dowdéd ksiggowy winien spehiac nastgpujace funkcje:

» funkcja ,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowéd ksiegowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru
dokumentéw,

» funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze
wartosciowym lub ilodciowym - jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

» funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiggowania,

> funkcja kontrolna - pozwala na kontrolg analityczna (rédlowq) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

§7

1. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédtowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na:
> zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
» zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
» wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych
moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
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1) zbiorcze - ,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania tacznych
zapis6w zbioru dowodéw Zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

2) korygujqce - .noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub
wlasnych zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédlowego (dowody |, pro forma™),

4) rozliczeniowe - ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy
wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczqce wszelkich przeksiegowan
np. wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiqg itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana
za pomoca ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowoddw zastgpczych przy operacjach,
ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow
1 ushug (v4D).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie
z dowoddw ksiggowych sporzadzonych rgcznie, maszynowo 1 komputerowo.
Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy
w nim moga nastapi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen lacznosci lub
magnetycznych nosnikow danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji
gospodarcze] uzyskuja one trwale czytelng postac¢, odpowiadajacg tresci dowodu
ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

ROZDZIAL 1II. Dowody ksiegowe - dane szczegotowe

1.

§ 8
Zasady sporzqdzania dokumentu do ksiegowania:

Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:
1) by¢ sporzadzony przez osoby do tego upowaznione,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelniony
czytelnie, recznie (picrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo,
zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

3) by¢ kompletny, a tresé i liczby w poszczegdinych rubrykach (polach) winny
by¢ nanoszone pismem starannym, w sposOb poprawny i bezbledny,
nie budzacy zadnych watpliwosci,
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4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksi¢ggowego wypemhione zgodnie z przezna-
czeniem,

5) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od bledow
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami
1 wynikajace z operacjt, ktéra dokumentuje,

6) poszczegodlne odcinki wystawione przebitkowo muszg brzmieé jednakowo,
7) zawierac dane, o ktérych mowaw § 9,
8) zawieral podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty,

9) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiegowych - musi byé
ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat),

10) podpisy na dokumentach nalezy skiada¢ zgodnie ze wzorami podpiséw,
stanowiacymi zatqcznik nr 2 (dotvezy MZOSiP), zatqeznik ne 3
(dotyczy jednostek organizacyjnych, obstugiwanych przez MZOSiP),

11) w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw Zrédlowych, ktére musza byé
w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypehione,

12) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek, wymazywania i1 zamalowywania
korektorem,

13) w przypadku korygowania niewtasciwych danych Iub blednych zapisow
zrodtowych na dowodzie zewngtrznym obcym moze ono byé dokonywane
przez wystawienie 1 wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego
ze stosownym uzasadnieniem,

14) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga byé poprawione przez
skreslenie blgdnej tresci lub liczby (kwory) i wpisanie obok danych poprawnych
z datg poprawki i parafg osoby upowaznionej do tej czynnoscei, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb; nie mozna poprawié pojedynczych
liter lub cyfr,

15) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéow
korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych
rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,

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

. Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowéd, kierownik jednostki

wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.
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Tresé dowodu ksiegowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dma 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci, kazdy dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

>

>

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (4. podanie peinej
nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

okreslenie stron (nazwa. adres) dokonujacych operacji gospodarczej (i. podanie
na dowodzie pefnej nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajqcego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe - okreslona takze w jednostkach
naturalnych (4. wmieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilosé tych jednostek; na fakturach VAT - wyszczegdlnienie
stawek i wysokosci podatkéw od towaréw i ustug),

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

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,
na fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach
korygujacych: imie, nazwisko i1 podpis osoby wystawiajgcej dokument
oraz nazwisko, imi¢ 1 podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu
(dotyezy faktury VAT lub faktury korygujacey),

stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych (dekretacia), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé konkretny
dowod),

dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieral przeliczenie
ich warto§ci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzania operacji gospodarczej; wynik przeliczenia winien by¢
zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.



§ 10
Kontrola dowodow ksiegowych

1. Dowody ksiggowe muszg byé:

» rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,

» kompletne, czyli zawierajace co najmnicj dane okreslone w pkt 1,

> wolne od bigdéow rachunkowych.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
1 przerobek, a btedy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych obcych i wlasnych
mozna korygowa¢ jak zapisano wyzej w § 8 ppkt. 13 i 14 niniejszego rozdziatu
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie (4. dowedu korygujqcego) wraz ze stosownym uzasadnieniem.

. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badZ w jakiejkolwiek innej pozycii
faktury VAT, koryguje sig¢ przez wystawienie noty korygujace;.

. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione 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. Nie wolno poprawiac liter lub cyfr. Upowaznione do dokonywania
poprawek na dowodach wewnetrznych sa: osoby sporzadzajace dokument,
dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno - rachunkowej, inne osoby
do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace dokument.

. Bledy w dowodach gotéwkowych i czekach moga byé poprawione jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego wlasciwego
dowodu.

. Zapisy w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywaé w sposéb zapewniajacy
ich trwalos¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych,

. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie przez:

» skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty,

> wprowadzehie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
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8. W przypadku ujawnienia btedéw w zapisach ksiggowych po zamknigciu miesigca
lub dokonywania zapiséw w ksiggach rachunkowych przy uzyciu komputera
stwierdzone bledy poprawia si¢ nastgpujgco:

> jednostka sporzadza wilasny dowdd ksiggowy zawierajacy korekty blednych

poprzednich zapisOw (np. polecenie ksiggowania, note ksiggowq, note memorialowg),

» jednostka wprowadza korekty do ksiag rachunkowych, dokonujac tylko

zapisow dodatnich albo tylko zapisow ujemnych,

a) bledy poprawiane sg najcz¢séciej za pomocg storna:

b)

>

storno czarne wykorzystuje liczby dodatnie, co powoduje znieksztalcenie
obrotéw na koncie (zwigksza wartosé obrotéw), jednak nie powoduje zmian
w saldzie koncowym; dokonanie zapisu korygujacego tylko zapisami
dodatnimi (storno czarne) polega na poprawieniu blednego zapisu przez
zaksiggowanie blednej kwoty na tych samych kontach, na ktérych dokonano
nieprawidlowego zapisu, lecz na przeciwnych stronach tych kont,

storno c¢zerwone wykorzystuje liczby ujemne, a jego zaleta jest
przedstawieniec obrotow na koncie w faktycznej wysokosci; dokonanie
zapisu korygujacego tylko zapisami ujemnymi (storno czerwone) polega na
poprawicniu bigdnego zapisu przez zaksiggowanie blednej kwoty na tych
samych kontach 1 na tych samych stronach kont, na ktérych dokonano
nieprawidlowego zapisu, lecz z zastosowaniem liczb ujemnych,

e dokumentem stanowiacym podstaw¢ dokonania zapisu storna jest
polecenie ksiggowania - PK; dokument ten okresla sposodb, w jaki nalezy
dokona¢ poprawienia blgdnego zapisu,

storno czarne 1 storno czerwone moga by¢ calkowite lub czgsciowe; przy uzyciu
storna catkowitego korygujemy cala kwotg ‘blednego zapisu, a przy stornie
czesSciowym tylko czes$é zapisu; spelnia ono wszystkie zasady podwdjnego
zapisu; zastosowanie storna cze$ciowego lub zupelnego zalezy od sposobu,
w jaki zostala blednie zaksiggowana operacja gospodarcza,

» storno czesciowe stosowane jest w sytuacjach, kiedy zaksiggowano operacje:

e na wlasciwych kontach, lecz w niewlasciwych kwotach,

® najednym wlasciwym i drugim niewtasciwym koncie.

9. Zapisbw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez
pozostawienia miejsc pozwalajacych na poZniejsze poprawki lub zmiany.
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§11
Rodzaje dowodow ksiegowych

I. Dowody bankowe:
1. Bankowy dowdd wptaty

» Przeznaczenie:

Dokument ten, stuzy do dokonywania wplat gotdwki z Kasy MZOSiP
na rachunek wlasny jednostki organizacyjnej. Bankowy dowéd wplaty -
wypelniany jest komputerowo, a jego wzér zaakceptowany zostal przez

GETIN Bank - zatqeznik nr 4a, 4b - wiasne wzory dowodéw ksiegowych.

» Opracowanie i obieg:

Wypelniany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Dwa egzemplarze
bankowego dowodu wplaty sklada kasjer wraz z gotowka do banku.
Po przyjeciu gotéwki, bank zatrzymuje oryginal dla siebie, kopie przekazujac
osobie wplacajgcej - kasjerowi, ktory podiacza ten dowéd pod raport kasowy.

2. Polecenie przelewu

> Przeznaczenie:
Polecenie przelewu stanowi oryginal zatwierdzonego dowodu podlegajacego
zaplacie (np. rachunek, faktura).

» Opracowanie i obieg:

Pracownik Dzialu Ksiggowo - Finansowego, Komoérka Rozliczen, wpisuje
w elektronicznym systemie obstugi bankowej poszczegélne polecenia przelewn,
ktore nastgpnie akceptuje do zaplaty osoba upowazniona do dysponowania
srodkami pieni¢znymi na rachunkach bankowych. Zaakceptowane przelewy
przesylane sa do banku droga elektroniczna. Bank, po otrzymaniu dyspozycji
przelewu, obcigza rachunck jednostki i przesyla informacje o realizacji
w wyciggu bankowym jako potwierdzenie zaplaty.

3. Nota bankowa memoriatowa

» Przeznaczenie:
Dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci bankowe.

» Opracowanie i obieg:

Jednostka otrzymuje wyciag bankowy, ktdéry zawiera wszystkie operacje
bankowe w tym not¢ bankowa memorialowa. Ksiggowy sprawdza zasadno$é
obciazenia i zgodnos¢ z umowa zawarta pomigedzy jednostka a bankiem.
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4. Wyciqg bankowy z rachunku biezqcego i rachunkéw pomocniczych

» Przeznaczenie:
Shuzy do udokumentowania przez bank realizowanych platnosci oraz
otrzymanych srodkéw na rachunkach bankowych jednostki.

» Opracowanie i obieg:

Wyciagi bankowe odbierane sa z GETIN Banku przez upowaznionego
pracownika 1 przekazywane gtéwnemu ksiggowemu,

Otrzymane z banku wyciagi z rachunkow bankowych winny by¢ sprawdzone
przez glownego ksiegowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy je uzgodnic z bankiem.

. Czek gotéwkowy

> Przeznaczenie;
Stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten wyplacit
oznaczong na czeku kwotg okreslonej osobie.

» Opracowanie i obieg:
Czek wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisywany
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi
w  banku. Po ofrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota
ujeta w raporcie kasowym.

Dowody kasowe:

. Dowéd wptaty KP" - Kasa przyjmie

» Przeznaczenie:

Dowdd KP jest znormalizowanym drukiem $cistego  zarachowania
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym
w szafie metalowej. Stosowany jest w przypadkach podjecia gotowki czekiem.

» Opracowanie i obieg:

W dowodzie KP nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotéwki
wyrazonej cyframi i slownie. W przypadku pomylki nalezy bledny dowdd
anulowac (nie niszczy¢) 1 wystawi¢ nowy dowdd.

Dowdd wplaty wypelnia kasjer w 2 egzemplarzach, z ktorych:

e oryginal dotaczany jest do raportu kasowego,

® kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia 1 kontroli.
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Dowod KP podpisuje osoba wystawiajaca tj. kasjer, sprawdza gléwny ksiegowy
lub osoba przez niego upowazniona, a zatwierdza dyrektor MZOSIP, lub osoba
przez niego upowazniona.

Wystawiajacy dowod wplaty okresla w nim date wplaty, nazwisko i imie osoby
wplacajacej, jednostk¢ organizacyjna, dokladne okre§lenie tytulu wplaty
oraz kwot¢ wplaty cyfra i stownie. Dow6d wplaty zaopatrzony jest pieczecia
MZOSiP. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie  gotowki.
Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

. Dowéd wyptaty .KW" - Kasa wyptaci

» Przeznaczenie:

Dow6d KW jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania i stanowi
dowod  zastgpezy stuzacy do udokumentowania wyptlat gotowkowych,
gdy nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi (np. nie podjete place
w terminie wyplaty z listy plac, zwroty nadplat za wyzywienie itd.).

» Opracowanie i obieg:
Dokument KW wystawia upowazniony pracownik w 3 egzemplarzach,
z ktorych:

* oryginal jest zalacznikiem do raportu kasowego,
® pierwsza kopia jest dla pobierajacego gotowke,
¢ druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

W dowodzie KW nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplaty
gotéwki wyrazonej cyframi i stownie. W przypadku pomyiki nalezy bledny
dowdd anulowaé (nie niszezyé) i wystawié nowy dowéd.

Dowdd Kw podpisuje wystawiajacy, kasjer - jako osoba wyplacajaca
1 otrzymujacy gotéwke, sprawdza gtowny ksiggowy lub osoba przez niego
upowazniona, a zatwierdza dyrektor MZOSiP, lub osoba przez niego
upowazniona.

. Kwitariusz przychodowy - K-103

> Przeznaczenie:

Kwitariusz przychodowy K-103 jest znormalizowanym drukiem $cistego
zarachowania. Stosowany jest w przypadkach wplat gotowkowych z tytutu
zwrotow zaliczek i innych wptat dotyczacych zakresu dziatania jednostki.

» Opracowanie i obieg:

Wplaty z kwitariusza przyjmowane sa przez Kase, a nast¢pnie wplacane
do banku na podstawie bankowego dowodu wplaty.

Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w 3 egzemplarzach:

¢ oryginal otrzymuje wplacajacy,
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e pierwsza kopia jest zalacznikiem do raportu kasowego,
e druga kopia pozostaje w kwitariuszu K-103.

Pokwitowanie, jak réwniez kopie, powinny by¢ sporzadzone w sposob staranny,
rzetelny i trwaly.

. Kwitariusz przychodowy - K-104

> Przeznaczenie:

Kwitariusz przychodowy K-104 jest znormalizowanym drukiem $cistego
zarachowania, stosowanym w Publicznych Przedszkolach, Publicznym Zlobku,
Domu Nauki i Rehabilitacji dla Dzieci Niepetnosprawnych do przyjmowania
przez intendenta odplatnosci za wyzywienie i oplate staly za dzieci
uczeszezajace do placdéwki.

» Opracowanie i obieg:

Wplaty z kwitariusza K-104 przyjmowane sa przez Kase MZOSiP na podstawie
kwitariusza przychodowego K-103, a nastgpnie odprowadzane na rachunek
bankowy na podstawie bankowego dowodu wplaty.

. Raport kasowy ,RK"

> Przeznaczenie:

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem, tworzonym komputerowo
i sluzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych
wplat i wyplat dokonanych przez kasjera w danym dniu lub okresie -

zatqcznik nr 4c, 4d - wiasne wzory dowodéw ksiegowych.

» Opracowanie i obieg:

Wypelniany jest w porzadku chronologicznym tj. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastepuja wplaty i wyplaty. Kwoty operacji gotéwkowych w zaleznosci
od ich rodzaju wpisuje si¢ do rubryki ,,przychody” lub ,rozchody”.

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a laczna
sumg obrotéw objgtych tym raportem wpisuje sie w rubryke ,,suma (strony)”.
Nast¢pnie do salda z poprzedniego raportu (wpisanego w wiersz ,stan kasy
poczatkowy”) dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe,
a kwotg ustalonej pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu ,.stan kasy koricowy”.
Raport kasowy sporzadza kasjer w 2 egzemplarzach, oryginal wraz
z dowodami Zrédtowymi przekazuje on gldwnemu ksiegowemu lub
upowaznionej osobie, kopia raportu pozostaje w kasie.

Raport kasowy podpisuje kasjer, gldwny ksiggowy oraz dyrektor MZOSiP.
Calos¢ dowodéw dolaczonych do raportu kasowego podlega ksiggowaniu
na wlasciwych kontach analitycznych i syntetycznych.
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6. Whniosek o zaliczke

» Przeznaczenie:
Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki.

» Opracowanie i obieg:
Zaliczek udziela si¢ na:

¢ koszty podrézy stuzbowych,

¢ pokrycie drobnych wydatkéw dotyczacych wykonywanych zadan, jednakze
nie przekraczajacej 2.000,00 zt. (stownie: dwa tysiqee zlorych); w wyjatkowych
sytuacjach w kwocie wyzszej.

Zaliczki rozliczane sa bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pézniej niz
w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki lub zakoficzenia podrézy stuzbowe;.
Wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy o wyplate
okreslonej sumy na dokonanie wydatkow gotéwkowych. Wypetnia on pierwsza
strong druku, okreslajac rodzaj wydatkéw, na ktére ma byé wyptacona zaliczka,
termin rozliczenia oraz jej proponowana wysokos¢.

Whniosek podlega sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym przez kierownika
jednostki, sprawdzeniu pod wzglegdem formalno - rachunkowym przez
pracownika Komoérki Rozliczen oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez gidwnego
ksiggowego.

Wypelniony 1 zatwierdzony wniosek stanowi podstawg do wyplacenia gotéwki
z Kasy. Wniosek o zaliczkg podiaczony jest pod raport kasowy.

. Rozliczenie zaliczki

» Przeznaczenie:

Dokument ten stuzy do udokumentowania -rozliczenia z pobranej zaliczki,
na podstawie ktérego kasjer dokonuje wyplaty lub przyjmuje niewykorzystana
zaliczke.

» Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza w jednym egzemplarzu zaliczkobiorca podczas
rozliczania si¢ z zaliczki. Wypelnia on druga stron¢ formularza, specyfikujac
wszystkie dowody Zrédtowe (rachunki) oplacone z zaliczki. Kazdy dowdd
zrédtowy powinien by¢ sprawdzony i opisany zgodnie z zasadami okreslonymi
W niniejszej instrukcji. Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypelnia géma
czgs¢, ustalajac sume¢ do zwrotu, Sprawdzenia merytorycznego dokonuje
kierownik jednostki, z budzetu ktérej dokonano wydatku, sprawdzenia
formalno - rachunkowego dokonuje upowazniony pracownik Dziatu
Ksiggowo - Finansowego, Komoérka Rozliczen. Rozliczenie zaliczki zatwierdza
gtowny ksiggowy lub osoba upowazniona. Zaliczki rozliczane sa bezzwlocznie
po wykonaniu zadania, nie pézniej niz w terminie 14 dni od daty pobrania
zaliczki lub zakonczenia podrézy stuzbowej.”
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W przypadku niedotrzymania terminow rozliczer kwoty nierozliczone
podlegaja potraceniu z wynagrodzenia zaliczkobiorcy, zgodnie z art. 87
Kodeksu pracy. Pracownik, rozliczajac zaliczke, wyraza zgodg na potracenie
z wynagrodzenia nierozliczonej kwoty. Sumy zaliczek wyptaconych ze srodkéw
budzetowych nalezy rozliczy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 15 grudnia
danego roku.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢
wyplacane nast¢pne zaliczki. Kwota rachunkéw nie moze przekroczyc
wysokosci pobranej zaliczki.

. Polecenie wyjazdu stuibowego - krajowego

» Przeznaczenie:
Druk ten stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podroz stuzbowg
1 rozliczenia kosztow tej podrdzy.

» Opracowanie i obieg:

Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu.
Wypeknione polecenie musi zawiera¢ numer kolejny polecenia wyjazdu, date
wystawienia, imi¢ 1 nazwisko, cel podrézy, miejscowosc, datg oraz okreslenie
srodka lokomocji. Decyzje o wyjezdzie stuzbowym pracownika podejmuje
kierownik jednostki. Podpisuje on polecenie wyjazdu stuzbowego. Polecenie
wyjazdu kierownika jednostki podpisuje prezydent lub upowazniona przez
niego osoba.

Zgode na uzycie samochodu prywatnego do celéow stuzbowych podejmuje
kierownik jednostki, a dla kierownika jednostki prezydent lub upowazniona
przez niego osoba.

Osoba udajaca si¢ w podroz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztéw podrézy. Rozliczenia kosztow podrézy 1 diet
dokonuje osoba delegowana w ciagu 14 dni od daty zakonczenia podrozy.
Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu shuzbowego (delegaci)
date i godzing rozpoczgcia oraz zakonczenia podrozy shizbowej, miejscowosc
delegowania 1 koszt przejazdu publicznymi srodkami lokomocji, ewentualnie
dotacza zgodg kierownika jednostki do uzycia samochodu prywatnego do celow
stuzbowych wraz z 1loscig przejechanych kilometréw.

Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu shuzbowego wymaga
sprawdzenia pod wzglegdem merytorycznym przez kierownika jednostki lub
pracownika ds. Kadr. Na tej podstawie dokonuje si¢ rozliczenia kosztow
podrézy shuzbowej 1 kontroli formalno - rachunkowej. Kwote do wyplaty
zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniona przez niego osoba.

Ponadto pracownik zalacza dokumenty (rachunki, bilety) potwierdzajace
poszczegodlne wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objgtych ryczattami.
Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku, biletu) nie bylo mozliwe, pracownik
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.



- 16 -

III. Dowody dotyczqce wyptaty wynagrodzen:
1. Listy wyptat

» Przeznaczenie:
Listy wyplat sg dokumentem stanowiacym podstawe réznych wyplat
wynagrodzen.

» Opracowanie i obieg:
Listy wyplat sporzadza Komérka Plac w trzech egzemplarzach na podstawie
odpowiednio sporzadzonych dowodow Zrodiowych.

1) Listy wyplat wynagrodzen (plac) powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace
dane:

okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
rodzaj wyplaty,
nazwisko i1 imi¢ pracownika,

kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z roz-
biciem na poszczegélne skladniki wynagrodzen (np. wyshuga, funkeyjny,
premia itp.),

wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby w czesci
wyplacanej przez jednostke,

nalezne, ustalone i wyplacone pracownikom zasitki chorobowe platne
ze Srodkéw ZUS, przyshugujace pracownikom w okresie obowigzywania
umowy o prace,

platne zaréwno przez jednostke (pracodawce) jak i.przez pracownikéw
sktadki na ubezpieczenie spoteczne oraz skladki na ubezpieczenie
zdrowotne,

pobrane od pracownikow przez jednostke jako platnika podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych zaliczki na ten podatek,

kwote wynagrodzenia netto,
laczna kwote do wyplaty,

miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis) w przypadku
wyplaty gotowkowe;,

dat¢ sporzadzenia listy wyplat,
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2) Dokumentacja wyplaty wynagrodzen:

umowa o prace lub inne Zrodla nawiazania stosunku pracy (powofanie,
wybdr),

zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia,
pisma przyznajace dodatki do wynagrodzenia (funkcyjny, motywacyjny itp.),

polecenie wyplaty wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych,

wykazy urlopowe / okres korzystania z urlopu wypoczynkowego celem
obliczenia plac za okres urlopu,

wykaz godzin ponadwymiarowych,
wykazy premit,

wykaz nagrod regulaminowych, dyrektora, prezydenta, uznaniowych,
kwartalnych i innych,

wykazy o0sob przewidzianych do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,

pisma dotyczace naliczenia nagréd  jubileuszowych, odpraw
emerytalnych i rentowych, ekwiwalentu pieni¢znego za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy,

rozwigzanie umowy o prace,

inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego
wynagrodzenia (np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy),

> dokument sporzadzony jest przez Dzial Kadr po podjeciu decyzji
w przedmiotowe] sprawie,

> dokument jest podpisywany przez kierownika  jednostki
organizacyjnej,

> poszczegolne egzemplarze przekazywane sa:
- oryginal dla pracownika,
- pierwsza kopia dla Komérki Plac,

- druga kopia do akt osobowych pracownika.

3) Dyspozycja placowa winna zawierad:

nazwisko i imig¢ osoby (oséb), ktdrej dotyczy,
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¢ wskazanie wynagrodzen, ktérych dotyczy,

» wysokos¢ wynagrodzenia lub elementéw pozwalajacych na jego
wyliczenie (podstawa prawna).

Dyspozycje placowe podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

Dokumenty stanowiace podstawe do sporzadzenia listy plac przekazy-
wane sg do Komoérki Plac na 20 dni przed terminem wyplaty
wynagrodzenia za dany miesiac.

W listach plac dopuszczalne sa potracenia naleznosci egzekucyjnych
na podstawie nakazéw egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potracen
na podstawie kodeksu pracy. Pozostale potracenia moga byc¢ dokonywane
wylacznie za zgoda pracownika wyrazona na pismie.

Wyplaty wynagrodze, wzglednie innych naleznosci, dokonuje sie
przelewem na osobiste konta pracownikéw po wyrazeniu przez nich
pisemnej zgody na taki sposéb wyplaty wynagrodzenia. W pozostatych
przypadkach wynagrodzenia wyplacane sg przez kasjera z Kasy MZOSiP.

W jednostce listy plac sporzadza si¢ przy uzyciu komputera, a zasady
funkcjonowania programu okresla odrebne zarzadzenie.

Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

* osobg sporzadzajaca, ktorg jest pracownik Komoérki Plac;
ponosi on odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ujecie w listach plac
wynagrodzen wynikajacych z dokumentéw stanowiacych podstawe do
wyplaty wynagrodzen,

e osob¢ sprawdzajaca, ktorg jest pracownik Dziatu Kadr lub kierownik
Jednostki organizacyjnej;
stwierdza on, iz ujgte w listach wynagrodzenia nie budzg watpliwosci pod
wzgledem prawnym i sa zgodne ze stanem faktycznym.

10) Listy plac zatwierdza:

* glowny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona,

* dyrektor MZOSIiP lub osoba przez niego upowazniona.

11) Listy plac dla dyrektoréw Publicznych Przedszkoli winny by¢ podpisane

przez osobg sporzadzajaca, glownego ksiegowego, a nastgpnie w trzech
egzemplarzach przedtozone do podpisu 1T zastgpey Prezydenta Miasta.

12) Listy plac nie moga zawieraé zadnych §ladéw usuwania zapisOw ani

dokonywanych poprawek.
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13) Pracownik sporzadzajacy listy plac dokonuje zbiorczego zestawienia list
plac, ktore umozliwia dokonanie zapiséw w ksiggach rachunkowych
na odpowiednich kontach syntetycznych i analitycznych.

14) Sporzadza si¢ nastgpujace rodzaje list ptac:
> liste plac za miesiac,
> listg nagrdd,

> liste dodatkowa np. ekwiwalent za urlop, odprawa emerytalna, nagroda
jubileuszowa,

> liste wyplat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
> liste wyptat wyrdwnan,
> listg¢ premii,
> list¢ godzin ponadwymiarowych.
2. Listy ptac oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia

» Przeznaczenie:

Listy plac sa dokumentem stanowiacym podstawe wyplat bezosobowego
funduszu ptac, ktora sporzadza pracownik Komérki Plac w trzech
egzemplarzach na podstawie umowy zlecenia.

» Opracowanie i obieg:
Umowe zlecenia zawiera si¢ na prace dorazne lub prace nieprzewidziane
w planie zatrudnienia. Sporzgdza sig je w trzech egzemplarzach:

e oryginal dla zleceniobiorcy,
¢ jedna kopia dla zleceniodawcy,
o druga kopia dla Komérki ds. Plac.

Umowg zlecenia podpisuja zleceniobiorca i kierownik jednostki.

Charakter i szata graficzna formularza listy plac, wynikajacych z umoéw
zlecenia, sa identyczne jak w przypadku list wynagrodzen (piac) pracownikow.
W przypadku matej (sporadycznef) liczby umoéw zlecen nie sporzadza sig list ptac
lecz poddaje si¢ kontroli i procedurom obiegu w tym ksiggowania kazdy
z osobna rachunck wykonawcy zlecenia.

W przypadku zawarcia uméw - zlecen z osobami fizycznymi, nalezy dolgczyé
wypelniony i podpisany przez zleceniobiorce druk o§wiadczenia dotyczacy jego
ubezpieczenia spotecznego.
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3. Listy wyptat przyznawanego dofinansowania z Zaktadowego Funduszu

Swiadezer Socjalnych np. .wczasy ped gruszq”, Swiadczenia urlopowe
i inne

» Przeznaczenie:
Listy wyptat sa dokumentem stanowigcym podstawg wyptat z ZF Ss.

» Opracowanie i obieg:

Listy wyplat sporzadzane sa w dwéch egzemplarzach przez pracownika Dzialu
Socjalnego wedtug obowiazujacych w danym roku zasad przyznawania
swiadczen z ZFSS.

Charakter i szata graficzna formularza listy plac jest identyczna jak
w przypadku list wynagrodzen (piac) pracownikow.

4. Karta wynagrodzen pracownika:

Iv.
1.

» Przeznaczenie:
Stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika

» OQOpracowanie i obieg:

Kartg prowadzi, w jednym egzemplarzu, pracownik Komorki ds. Plac
oddzielnie dla kazdego pracownika. Wpisuje on do karty wszystkie wyplaty
dokonane na rzecz pracownika z tytulu zatrudnienia w ciagu roku
kalendarzowego.

Dowody zakupu:

Umowa, zlecenie, zaméwienie i inne dokumenty powodujqce powstanie
zobowiqzan:

> Przeznaczenie:

Shizy do zaciagnig¢cia zobowiazania w innej jednostce gospodarczej Zwigzanego
z zakupem sprzetu, materiatéw lub zlecenia wykonania ustug wedtug okreslonej
ilosci, jako$ci i wartosci wraz z podaniem szczegélowych warunkéw odbioru
i regulacji naleznosci.

» Opracowanie i obieg:

Zaméwienie na dostawy lub zlecenie wykonania uslug sporzadza jednostka
organizacyjna. ZamdOwienia wystawiane sg w ustalonych przez dostawcow
terminach w ilodci egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz
w trzech egzemplarzach, tj.:

> oryginal dla jednostki gospodarczej, do ktorej kierowane jest zamdwienie,
> kopia pozostaje w aktach jednostki,

> druga kopia powinna byé dostarczona do gldwnego ksiggowego.
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Zamoéwienie powinno zawierac:

o numer i datg zamdwienia,

o ilosé,

e sposdb i termin dostawy,

o zrodio finansowania (dziat, rozdzial, §),

¢ podpisy zamawiajacych oraz kontrasygnate gtownego ksiggowego.

Zamowienia musza byé ewidencjonowane w jednostce organizacyjne;.
Zobowiazania z tytulu robdt i ustlug moga by¢ zaciagane w granicach kwot
przewidzianych na te cele w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.
Umowy, zlecenia, zamowienia 1 inne dokumenty powodujace powstanie
zobowigza musza by¢ podpisane przez kierownika jednostki oraz
kontrasygnowane przez gléwnego ksiggowego.

W umowach, zleceniach, zamdwieniach 1 innych dokumentach powodujacych
powstanie zobowigzan musi by¢ zapisane Zzroédlo finansowania zgodnie
z planem finansowym, z doktadnoscig do paragrafu.

Umowy, zlecenia, zamowienia i inne dokumenty powodujace powstanie
zobowigzan muszg by¢ dostarczone do glownego ksiggowego niezwiocznie
po zawarciu nie poézZniej niz do 5-go dnia nastepnego miesiaca.

W przypadku zawarcia umow - zlecen z osobami fizycznymi, nalezy dolaczy¢
wypemiony i podpisany przez zleceniobiorcg druk o$wiadczenia dotyczacy jego
ubezpieczenia spotecznego.

Umowg - zlecenie wraz z drukami oswiadczenia nalezy przedlozy¢ w komoérce
ZUS najpézniej 3-go dnia roboczego od dnia zawarcia umowy z uwagi na
koniecznos¢ zarejestrowania zleceniobiorcy w Zakladzie Ubezpieczen
Spotecznych. W przypadkach nie dotrzymania terminu lub nie zlozenie
o$wiadczenia konsekwencje za powyzsze ponosi pracownik jednostki
odpowiedzialny za sporzadzenie umowy - zlecenie.

. Faktura VAT / rachunek dostawcy:

» Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawca.

» Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakturg
w terminie nie péZniej niz 7-go dnia od daty wydania towardow lub materiatow
(zrealizowania ustugi) do dyspozycji odbiorcy, poza przypadkami okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie zwrotu podatku niektorym
podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiana faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towardw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania
zwolnienia od podatku od towardéw i ushug. -
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Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniv) w systemie bezgotowkowym lub
gotowkowym (do wysokosci dopuszczainej kwoty) na podstawie umowy mig¢dzy
stronami danej transakcji.

Faktura dostawcy stanowigca u odbiorcy dowdd zakupu powinna zawierad
cO najmnie;j:

imiona 1 nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrécone sprzedawcy 1 nabywcy
oraz ich adresy,

numer identyfikacji podatkowe] sprzedawcy 1 nabywcy,

dzien, miesiac i rok albo miesiac 1 rok dokonania sprzedazy oraz date
wystawienia 1 numer kolejny faktury oznaczonej jako ,Faktura VAT,
podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac i rok dokonania sprzedazy
w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym,

nazwe towaru lub ustugi,
jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towarow lub rodzaj wykonanych ustug,

cen¢ jednostkowg towaru lub ushugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowq
netto),

wartos$¢ towaru lub wykonanych ushug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (wartosé sprzedazy netto),

stawki podatku,

sumg¢ wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podziatem
na poszczegolne stawki podatku i1 zwolnionych od podatku oraz nie-
podlegajacych opodatkowaniu,

kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (usiug), z po-
dzialem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku,

warto$¢ sprzedazy towarow lub wykonanych ushug wraz z kwota podatku
(warto$¢ sprzedazy brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegoélnych
stawek podatku lub zwolnionych od podatku, lub niepodlegajacych
opodatkowaniu,

kwote naleznosci ogdlem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi
1 stownie.

Komorka merytorycznie uprawniona do otrzymania faktury powinna
w szczegblnosci:
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e opisa¢ fakture VAT / rachunek dostawcy (np. przeznaczenie wydatku lub inne
informacje dotyczqce wydatku),

o sprawdzié¢ fakturg¢ pod wzglgdem merytorycznym,

e wskazaé zrodlo finansowania tj. dzial, rozdzial, § a takze wskaza¢ podstawe
wydatku zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.

Nastepnic faktura sprawdzana jest pod wzgledem formalno - rachunkowym
przez glownego ksiggowego lub upowaznionego pracownika jednostki
finansowej oraz zatwierdzana do realizacji przez kierownika jednostki oraz
gtownego ksiggowego. Glowny ksiggowy dokonuje ewentualnych potracen
z faktury kwot nalezytego wykonania umowy lub kar umownych zgodnie
z posiadanymi dokumentami Zrodlowymi. Oryginat faktury podlega ewidencji
w ksiggach rachunkowych.

Faktura wystawiona w danym miesigcu musi by¢ dostarczona do komdrki
finansowej w terminie do 5-go dnia nast¢gpnego miesigca z uwagi na
koniecznos$é sporzadzenia zgodnie z ustawa sprawozdan budzetowych. Faktura
powinna by¢ réwniez sprawdzona i dostarczona glownemu ksiggowemu
co najmniej na 3 dni robocze przed terminem zaplaty. Osoby odpowiedzialne
za przekroczenie termindéw platnosci, w przypadku naliczenia odsetek, beda
obcigzane kosztami z tego tytuhu.

3. Faktura korygujqca dostawcy:

» Przeznaczenie:

Stuzy do korekty bledéw w fakturze okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie zwrotu podatku niektéorym podatnikom zaliczkowego
zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towaréw i ushug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku
od towardw 1 ushug.

Faktura korygujaca wystawiana jest w przypadku:

> gdy po wystawieniu faktury udzielono nabywcy rabatdw (bonifikar, upustow,

uznanych reklamacji),

> zwrotu sprzedawcy towardw,
> zwrotu nabywcy zaliczek, przedptat, zadatkow,
> gdy podwyzszono cen¢ po wystawieniu faktury,

> stwierdzenia pomylki w cenie, stawce lub kwocie podatku badZ jakiej-
kolwiek innej pozycji faktury.
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» Opracowanie i obieg:

Fakture korygujaca sporzadza dostawca i przesyla ja na adres odbiorcy.
Otrzymujac fakturg korygujaca (oryginal) sprawdza si¢ czy zawiera ona
w szczegolnosei:

e numer kolejny oraz datg jej wystawienia,

o dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca,
e kwote podwyzszenia lub obnizenia ceny bez podatku,

e kwotg podwyzszenia lub obnizenia podatku naleznego,

e faktury korygujace powinny zawiera¢ wyraz ,korekta” lub wyrazy ,faktura
korygujaca”,

o podpis osoby upowaznionej do odbioru faktury.

Komoérka Rozliczen dokonuje kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowe]
faktury korygujacej, ktéra podlega zatwierdzeniu przez upowaznione osoby,
a nastepnie zaewidencjonowaniu w ksi¢gach rachunkowych.

4. Nota korygujaca:

> Przeznaczenie:

Stuzy do korekty pomylek w fakturze lub w fakturze korygujacej okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie zwrofu podatku niektorym
podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw 1 ustug, do ktérych nie maja zastosowania
zwolnienia od podatku od towaréw i ustug.

» Opracowanie i obieg: .

Notg¢ korygujaca sporzadza odbiorca (w przypadku, gdy fakwura wystawiona jest przez
dostawce) lub dostawca faktury (w przypadku, gdy faktura wystawiona jest przez
dostawce) przesyla ja na adres dostawcy lub odbiorcy. Nota korygujaca zawiera
w szczegolowosci:

numer kolejny i datg wystawienia,

e imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrécone wystawcy noty
i wystawcy faktury albo faktury korygujacej oraz ich adresy 1 numery
identyfikacji podatkowe;j,

o dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca,

e wskazanie tresci korygujacej informacji oraz tresci prawidiowe;.
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5. Protokot odbioru:

» Przeznaczenie:
Stuizy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego sprzgtu lub
ustugi.

» Opracowanie i obieg:

Przyjecie sprzetu lub ustugi nastgpuje droga pisemnego odbioru. Odbidr ten
polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiarow, préb oraz sprawdzeniu
danych technicznych.

Protokol sporzadza wlasciwy rzeczowo pracownik jednostki przy udziale
przedstawiciela wykonawcy. Oryginal protokolu dofaczony jest do faktury
dostawcy i przeznaczony dla jednostki, kopia zostaje przekazana
przedstawicielowi wykonawcy.

6. Dokument ,Przyjecie srodka trwatego - OT™:

» Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji przyjecia $rodka trwalego. Stanowi podstawe zapiséw
w ksiegach pomocniczych ewidencji srodkéw trwatych. Druk wystawiany jest
w przypadku przekazania $rodka trwalego z inwestycji lub zakupu Srodkéw
trwatych powyzej 3.500,00 zl.

» Opracowanie i obieg:
Sporzadza komoérka dokonujaca zakupu w dwoch egzemplarzach, z czego:

> oryginal przekazuje si¢ gléwnemu ksiggowemu,
> kopia przechowywana jest w jednostce.

Po zakoficzeniu inwestycji przyjecie $rodkéw trwatych nowych i ulepszonych
do uzytkowania nast¢puje na podstawie dokumentu ,,07" wystawionym przez
wiasciwa komorke.

Dokument ,,O7” powinien by¢ wystawiony przez komorke (osobe) dokonujaca
zakupu w dniu faktycznego przyjecia srodka trwalego do eksploatacji przez
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami trwalymi lub osobg
nadzorujaca inwestycjg.

W dowodzie ,,OT" podlegaja wypelnieniu wszystkie rubryki tj. musi byc
podana dokladna i pelna nazwa $rodka trwalego, data przekazania do
uzytkowania, dane charakterystyczne Srodka trwalego (np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, ciezar itp.), miejsce uzytkowania $rodka trwalego, wartos¢
poczatkowa.
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7. Dokument ,Likwidacja Srodka trwatego - LT*:

» Przeznaczenie:
Stuzy do dokumentacji likwidacji (spreedazy. wybrakowania) srodka trwatego lub
Jego czgsci, Stanowi podstawg zapisdéw w ksiedze glownej 1 pomocnicze;.

» Opracowanie i obieg:

Decyzj¢ o likwidacji skladnikdw majatku trwalego (z wylaczeniem nieruchomosci)
podejmuje gldéwny uzytkownik, tj. kierownik jednostki po stwierdzeniu, ze dany
skfadnik majatku utracit swojg wartos¢ uzytkowa, gldwnie z powodu
zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie
nieuzasadniona. Dokonujac likwidacji sktadnikéw majatku trwalego pracownik
odpowiadajacy za gospodark¢ wyzej wymienionymi skladnikami zobowigzany
jest do wystawienia dowodu likwidacji (L7), do ktorego nalezy dolaczycé
protokot likwidacji.

Protokét likwidacji wystawia komisja ztozona z pracownikéw upowaznionych
pisemnie przez dyrektora.

Dokument LT opracowuje si¢ w dwoch egzemplarzach:

> oryginal przekazywany jest do gldwnego ksiggowego,
> kopia przechowywana jest w jednostce.

W przypadku trudnosci w ustaleniu ceny nabycia, zgodnie z zasada ostroznej
wyceny wartos¢ ustala si¢ na podstawie cen podobnych urzadzen
obowigzujacych w danej miejscowosci.

8. Protokét likwidacji skiadnikéw majqtku:

» Przeznaczenie:
Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikow majatku.

» Opracowanie i obieg:

Protokot likwidacji powinien zawieraé nastgpujace dane:
e data przeprowadzenia likwidacji,

¢ nazwa likwidowanego sktadnika majatku,

® numer inwentarzowy,

o ilo§é,

e miejsce dotychczasowego uzytkowania,

e uzasadnienie likwidacji, sposéb likwidacji,

e podpisy czlonkéw komisji likwidacyjne;.
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V. Dowody zwiqzane z wyptatq wynagrodzefi:

1. Umowa o prace lub inne Zrddta nawigzania stosunku pracy (powotanie,
wybér)

» Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomigdzy pracodawca,
a pracownikiem.

» Opracowanie i obieg:

Umowe sporzadza pracownik Kadr w trzech egzemplarzach najpozniej
w pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umowg podpisuje kierownik
jednostki oraz pracownik. Poszczegdlne egzemplarze umowy otrzymuja:

> oryginal - pracownik,
> pierwszg kopig - Komorka ds. Plac,
> drugg kopig - dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia

» Przeznaczenie:
Dokumenty shiza jako dowody powotania pracownika na inne stanowisko
lub przyznania mu innego wynagrodzenia.

» Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadzany jest przez pracownika Kadr po podjgciu decyzj
w przedmiotowej sprawie. Dokument podpisywany jest przez kierownika
jednostki i zainteresowanego. Poszczegolne egzemplarze przekazywane sg:

> oryginal - dla pracownika,
> pierwsza kopia - dla Komorki ds. Plac,
> druga kopia - do akt osobowych pracownika.

3. Dokumentacja dotyczqca zus

» Przeznaczenie:
Dokumentacja dotyczaca ZUS prowadzona jest na podstawie nastgpujacych
przepiséw:

> ustawy z dnia 25 czerwca 1999 roku o $wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 2005r.,
Nr 31, poz. 267),

> ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen
spolecznych (Dz.U. z 2007r., Nr 11, poz. 74),



- 28 -

> rozporzadzenia z dnia 27 lipca 1999 roku w sprawie okreslenia dowodow
stanowiacych podstawg przyznania i wyplaty zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 1999r., Nr 63, poz. 742),

> ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotne;
finansowanej ze $rodkow publicznych (Dz.U. z 2004r., Nr 210, poz. 2135).

» Opracowanie i obieg:

Po dokonaniu przelew6éw wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikow
sporzadzane sa miesigczne raporty dla oséb ubezpieczonych wynikajace
z formularza ZUS RMUA. Powyzszy dokument, przed wrgczeniem
uprawnionemu pracownikowi, podpisywany jest przez kierownika jednostki
i kazdorazowo opatrywany pieczgcig firmowgq jednostki.

. Decyzje wyptat

» Przeznaczenie:

Decyzja stanowi podstawe naliczenia réznego rodzaju wyplat, np. nagrod
jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku stazowego, premii,
ekwiwalentdéw za urlop itp.

» Opracowanie i obieg:
Decyzje wystawia w co najmniej w dwdch egzemplarzach kierownik jednostki:

> dla Komorki ds. Plac,
> do akt osobowych pracownika.

Na podstawie otrzymywanej decyzji Komoérka ds. Plac sporzadza list¢ plac,
na ktorej dokonuje naliczenia wynagrodzenia i stosownych potracen.

. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu

» Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania wysoko$ci osiagnigtego wynagrodzenia przez
pracownika we wskazanym przez niego okresie.

» Opracowanie i obieg:

Wystawiane jest przez wilasciwego merytorycznie pracownika Komorki Plac
na wniosek pracownika. Zaswiadczenie podpisywane jest przez osobg
sporzadzajaca oraz dyrcktora MZOSIP 1 glownego ksiggowego.

Jednostka prowadzi ewidencje (rejestr) wydanych zaswiadczen.
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Dokumentacja wtasna ksiggowosci:
. Polecenie ksiegowania

» Przeznaczenie:

Polecenie ksiegowania stanowi w szczeg6lnosci: podstawg zapisow w ksiggach
rachunkowych sum zbiorczych (wydatkéw, dochodow, przypiséw naleznoci, zuZycia
artykulow zywnosciowyeh, zaangazowania), wynikajacych z zestawien lub korekty
mylnych zapisow, rozksiggowania list plac, przeksiggowan rocznych,
aktualizacji planu finansowego wydatkow budzetowych.

» OQOpracowanie i obieg:

Polecenie ksiegowania podpisuje osoba sporzadzajaca oraz sprawdzajgca,
gléwny ksiegowy i zatwierdzajaca - dyrektor MZOSiP. Dokument sporzadzany
jest w jednym egzemplarzu.

. Nota obciqzajqca

» Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania obciazenia.

» Opracowanie i obieg:
Noty ksiegowe wewnetrzne - noty obciaZeniowe sporzadzane sa przez
pracownika Komoérki Rozliczen w trzech egzemplarzach:

> oryginal noty przekazywany jest podmiotowi obcigzanemu,

> pierwsza kopia stanowi podstawg¢ do dokonania zapiséw ksiggowych
w dokumencie PK,

> druga kopia zostaje w Komorce Rozliczen.

Noty sa podpisywane przez dyrektora MZOSiP lub osoby upowaznione
do zatwierdzania dowodow ksiggowych i1 gléwnego ksiggowego.

Noty ksiegowe zewnetrzne - sporzadzane sa przez pracownika Komorki
Rozliczen w czterech egzemplarzach:

> oryginal noty ksiggowej przesyla si¢ do kontrahenta, ktérego operacja
dotyczy,

> pierwsza kopia stanowi podstaw¢ do dokonania zapisow w ewidencji
ksiegowej 1 podlega przechowywaniu w aktach jednostki,

> druga kopia zostaje w Komorce Rozliczen,

> trzecig kopi¢ otrzymuje gtéwny ksiggowy.
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Noty sa podpisywane przez dyrektora MZOSIP lub osoby upowaznione
do zatwierdzania dowoddw ksiggowych i1 gtéwnego ksiggowego.
Noty numeruje si¢ narastajaco w danym roku kalendarzowym.

. Wezwanie do zaptaty / upomnienie

» Przeznaczenie:
Shuzy do wezwania - uregulowania naleznych jednostce kwot.

» Opracowanie i obieg:

Wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach merytorycznie
odpowiedzialny pracownik. W wezwaniu podaje si¢ nalezno$¢ oraz ustala
odsetki za zwlokg, powolujac si¢ na uprzednio wystawione dokumenty
1 terminy. Oryginal wezwania wysylany jest listownie, natomiast kopia
pozostaje w jednostce. Wezwanie do zaplaty podpisuje gtowny ksiggowy oraz
kierownik jednostki.

Noty numeruje si¢ narastajgco w danym roku kalendarzowym.

. Wezwanie do uzgodnienia sald

» Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald.

» Opracowanie i obieg:

Zasady uzgadniania 1 potwierdzania sald kontowych w Komérce Finansowe;j
reguluje ustawa o rachunkowosci. Wezwanie wystawia w trzech egzemplarzach
glowny ksiggowy - odcinek 4, B wysyla si¢ do kontrahenta. Po sprawdzeniu
salda odcinek B jest potwierdzany i1 odsylany do jednostki wysylajacej
wezwanie do uzgodnienia sald. Odcinek C pozostaje w jednostce do momentu
otrzymania odcinka B.

Dokumentacja inwentaryzacyjna:

. Arkusz spisu z natury

» Przeznaczenie:
Stuzy do spisania rzeczywistych stanow sktadnikéw majatkowych.

» Opracowanie i obieg:

Arkusze spisowe wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach bezposrednio po
ustaleniu rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych. Na oddzielnych
arkuszach spisowych nalezy ujmowaé srodki trwale, pozostale $rodki trwale
w uzytkowaniu oraz zapasy materialowe. Arkusze spisowe wypehia si¢
dhugopisem lub atramentem. Poszczegdlne egzemplarze arkuszy spisu z natury
przeznaczone sa:
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> oryginal dla gtownego ksiggowego przekazywany mniezwlocznie po
zakonczeniu spisu, w celu dokonania wyceny poszczegolnych skladnikow
i zatwierdzenia pod wzglgdem formalno - rachunkowym,

> kopia dla osoby materiainie odpowiedzialne;.
2. Protokét z kontroli Kasy

» Przeznaczenie:
Shuizy do ustalenia rzeczywistego stanu gotowki w Kasie MZOSIP, innych
warto$ci pienieznych i papieréw wartosciowych powierzonych kasjerowi.

» Opracowanie i obieg:
Protokét z kontroli Kasy powinien by¢ sporzadzony komisyjnie w dwéch
egzemplarzach, w obecnosci kasjera.

3. Protokét inwentaryzacji drogq pordéwnania danych ksiag rachunkowych
z dokumentami i weryfikacja realnej wartosci

» Przeznaczenie:

Jest dokumentem inwentaryzacji do skladnikéw aktywow, ktore z réznych
przyczyn nie moga lub nie sa inwentaryzowane spisem z natury lub
potwierdzeniem salda, a takze wszystkich skladnikéw pasywow.

» Opracowanie i obieg:

Protokét sporzadza wskazany pracownik jednostki w jednym egzemplarzu.
W przypadku inwentaryzacji $rodkow trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie
utrudniony, gruntow, naleznosci spornych, watpliwych itp. protokot sporzadza
pracownik jednostki wspélnie ze wskazanym pracownikiem reprezentujacym
organ prowadzacy. Protokét podpisuja osoby sporzadzajace 1 zatwierdza
gléwny ksiggowy oraz kierownik jednostki.

4, Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

» Przeznaczenie:
Stuzy do zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych ilo$ciowo - wartosciowych
migdzy stanem rzeczywistym, a stanem ksiggowym.

» Opracowanie i obieg:

Zestawienie réZnic inwentaryzacyjnych sporzadza wlasciwy merytorycznie
pracownik jednostki w jednym egzemplarzu w terminie 15 dni po zakoficzeniu
spisu na podstawie arkuszy spisow z natury. Do réznic zalicza si¢ niedobory jak
i nadwyzki, wynikajace z poréwnan stanéw pod wzgledem ilosci i wartosci:
faktycznego i ewidencyjnego. Nastgpnie zestawienie roznic przekazywane jest
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia przyczyn.
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5. Protokét komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réinic

> Przeznaczenie:
Shuzy do wyjasnienia przyczyn réznic inwentaryzacyjnych.

» Opracowanie i obieg:

W ciagu 20 dni po zakoficzeniu spisu w terminie nieprzekraczalnym, zgodnym
z ustawa o rachunkowosci, przewodniczacy komisji (wraz z komisiq),
na podstawie postgpowania wyjasniajacego sporzadza protokol w sprawie
roznic inwentaryzacyjnych. W toku postgpowania wyjasniajacego ustala sig
nie tylko przyczyny powstania roznic, ale wskazuje srodki zapobiegawcze.
Podstawa sporzadzenia protokolu jest m.in. pisemne wyjasnienie osoby
materialnie odpowiedzialnej. Protokél wraz z wnioskami przekazywany jest
kierownikowi jednostki w celu zajg¢cia ostatecznego stanowiska w sprawie
stwierdzonych podczas inwentaryzacji roznic inwentaryzacyjnych i1 sposobu
ich rozliczenia.

Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryza-
cyjnych

» Przeznaczenie:
Shuzy do podjecia decyzji przez kierownika jednostki w sprawie rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych.

»> Opracowanie i obieg:

Po otrzymaniu protokolu od komisji wraz z wnioskami kierownik jednostki
podejmuje decyzje w sprawie roznic, tj. spisywanie w straty, obciazenia 0séb
materialnie odpowiedzialnych, wprowadzenie ujawnionych sktadnikéw majatku
do ewidencji finansowo - ksiegowej. Po zaakceptowaniu przez kierownika
jednostki i wydaniu decyzji co do sposobu ujgcia réznic nalezy je rozliczy¢
w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin
inwentaryzacji. .

§12

Druki icistego zarachowania:

1.

Druki $cislego zarachowania sg to formularze stosowane w jednostce,
dla ktérych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

Druki cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), doktadnej
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje¢ drukéw $cistego zarachowania
prowadzi si¢ w ksi¢dze drukow Scislego zarachowania.

3. Do drukéw $cistego zarachowania w jednostce naleza:

» czeki gotowkowe,
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¢ dowody wplaty,

o dowody wyplaty,

¢ inne uznane jako druki $cistego zarachowania (np. druki swiadectw, legitymacje).
. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

e przyjeciu drukéw scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

¢ biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukéw
Scistego zarachowania,

e oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii
1 numerow nadanych przez drukarnig.

. Osoba odpowiedzialng za ewidencje, zabezpieczenie 1 kontrolg drukdw scistego
zarachowania, jest wyznaczony pracownik.

. Do jego obowigzkow nalezy:

e sprawdzenie liczby oraz ewentualnie serii 1 numeréw drukéw w oparciu
o specyfikacje lub fakturg wystawiona przez dostawce,

¢ nadanie numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktére niec posiadajg serii
i numeréw nadanych przez drukarnig.

. Kazdy egzemplarz druku S$cislego zarachowania nalezy oznaczy¢ kolejnym
numerem ewidencyjnym.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowal (dotyczy réwniez posiadajgqcych serie i numery nadane
w drukarni):

e numer kolejny bloku,
e numery kart w bloku (od ar ... do nr ...),

e liczbg¢ kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow
wplaty - przez gldwnego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniona.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukéw niezaewidencjono-
wanych 1 nieoznaczonych w wyzej podany sposadb.

. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzié¢ dla kazdego
rodzaju druku oddzielnie. Druki wydaje si¢ upowaznionym pracownikom.

ROZDZIAL. IV. Obieg dokumentow - dokumentowanie operacji

ksiegowych.
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§13

I. Obieg dowoddw ksiegowych

1. Dowdd ksiggowy podlega sprawdzeniu przez komdérki organizacyjne lub
upowaznione osoby odpowiednio do ich zadan ustalonych w statucie i zakresach
obowigzkow,

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu
dokumentéw ksiegowych:

> zasada terminowosSci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw
pomigdzy ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow
przez poszczegdlne ogniwa,

> zasada systematycznoici - wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem
dokumentéw w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwiekszenia pomytlek,

» zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

> zasada odpowiedzialnoici indywidualnej - imienne wyznaczenie os6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i s kompetentne do ich sprawdzenia,

> zasada samokontroli obiegu - poszczegdlne ogniwa kontroluja sie nawzajem
i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

4. W sprawdzaniu dokumentoéw biora udzial poszczegélne jednostki oraz wiasciwi
merytorycznie pracownicy w zwiazku z czym zachodzi konieczno$é przekazy-
wania dokumentéw ksiggowych. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge
tych dokumentéw od chwili sporzadzenia lub wplywu do Dziatu Ksiggowosci
az do momentu ich uznania, zdeklarowania i zaksiggowania.

5. Kancelaria kazdej jednostki przyjmuje swoje zewngtrzne dowody ksi¢gowe:
» sprawdza je,

» wladciwic opisuje - zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustawa
o zamdwieniach publicznych,

» przedklada kierownikowi jednostki do podpisu pod wzgledem merytorycznym,

> dostarcza do dzialu Ksiggowosci MZOSIP - jak najszybciej - co potwierdzone
zostaje pieczatkqg MZOSIP, zgodnie z zatqcznikiem nr 5 - wzory pieczqtek.

W ten sam sposéb postepuje z dowodami wewnetrznymi.
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6. Pracownik Komorki Rozliczen sprawdza i podpisuje pod wzgledem formalnym
i rachunkowym wlasciwe dowody ksiggowe otrzymane z jednostek.

7. Opisane i podpisane pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym
dowody ksiggowe wszystkich jednostek zatwierdza do wyplaty dyrektor MZOSiP
1 gléwny ksiggowy.

8. Kompletnie podpisane i zatwierdzone do wyplaty zewnetrzne i wewngtrzne
dowody ksiggowe wszystkich jednostek stanowig podstawg do ksiggowania
w ksiegach rachunkowych.

§ 14

II. Kontrola dowoddw ksiegowych

1. Opisane dowody ksiegowe podlegaja kontroli pod wzgledem:
» merytorycznym,
» formalno - rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadaja rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza
byla celowa gospodarczo, oraz czy zostala przeprowadzona zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiggowych polega w szczegé6lnosci na
sprawdzentiu:

» c¢zy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

» czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

> czy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w budzecie jednostki,
»

czy dokonana operacja byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym
zostala dokonana, albo dokonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostkai,

Y

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

> czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, lub zlozono
zamowienie,

» czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,

» czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiqzujqcym prawem
(w przypadku zaméwien publicznych) - zgodnosc z przepisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych.
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. Kontrola formalno - rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiegowe
zostaly wystawione w sposéb technicznie prawidlowy, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, oraz ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

. Sprawdzenia i1 opisania dokumentéw - dowoddw ksiggowych dokonuja:

» pod wzgledem merytorycznym - kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona, potwierdzajac swoim podpisem rzeczywisto$¢ zawartych w nim
danych, ich legalno$¢ i celowos¢ (gospodarcze uzasadnienie),

» pod wzgledem formalnym - pracownik Komodrki Rozliczen potwierdzajac
swoim podpisem zgodno$¢ wydatku z przepisami prawa,

» pod wzgledem rachunkowym - pracownik Komorki Rozliczen, ktéry podpisem
potwierdza, ze dokument nie zawiera bledow rachunkowych.

. Dokumenty zatwierdza do realizacji dyrektor MZOSiP po uprzednim dokonaniu
kontroli wstepnej przez glownego ksiggowego. Fakt zatwierdzenia potwierdza
podpis osoby zatwierdzajace;.

. Dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego wstegpnej kontroli jest jego
podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie przez
gléwnego ksiggowego podpisu na dokumencie, obok podpisu osoby wiasciwe;
rZeCcZOwWo 0zZnacza, z¢e.

» nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci
Z prawem,

» nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej
rzetelnosci prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji,

» zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza éiq w planie finansowym.

. Platnosci dokonywane na podstawic dowodéw ksiegowych realizowane beda
po dokonaniu wlasciwego opisu dowodu ksiggowego, a w szczegdlnosci
po dokonaniu kontroli merytorycznej, formalno rachunkowej i zatwierdzeniu
do wyplaty przez osoby upowaznione.

Za ewentualne zobowigzana z tytulu niec zrealizowania w/w faktur, rachunkéw
1 innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan w okreslonym
terminie ptatnosci ponosi osoba odpowiedzialna za ich powstanie.

. Glowny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie w/w zwraca
dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu
i ich przyczynach gléwny ksiggowy zawiadamia pisemnie dyrektora MZOSIP.
Dyrektor MZOSiP moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo
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wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji. W celu realizacji swoich zadan
gtowny ksiegowy ma prawo:

» zadaé od pracownikow wlasciwych rzeczowo udzielenia w formie ustne)
lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnieni, jak réwniez udostepnienia
do wgladu 1 wyliczen bgdacych zrodtem tych informacji 1 wyjasnien,

» wnioskowa¢ do dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktoérego majg byé
wykonywane przez pracownikow prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztdw 1 sprawozdawczosci finansowej.

III. Dekretacja i klasyfikacja dowodéw ksiegowych

1. Dekretacja dokumentu ksiggowego jest to ogdt czynnosci zwiazanych z przygoto-
waniem dokumentow do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobow
ich ksiggowania 1 pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

» segregacja dokumentéw,

» sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

» wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
2. Segregacja dokumentow polega na:

» wylaczeniu z ogéhr dokumentéw naplywajacych do Dziatu Ksiggowosci tych
dokumentow, ktére nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajq operacji
gospodarezych lub sq zapowiedziq),

> podziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
rejestrami (np. kasowe, zakupu), '

> kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (dzier, dekade, miesiqc).

3. Sprawdzanie prawidlowosci otrzymanych z  poszczegdlnych  jednostek
organizacyjnych dokumentéw polega na ustaleniu, ze sa one podpisane pod
wzgledem merytorycznym oraz opisane.

Opis powinien zawiera¢ co najmnie;j:

» tryb zakupu odno$nie zamdéwien publicznych zgodny z ustawg o zamowieniach
publicznych,

» cel i przeznaczenie dokonanego zakupu materialow, rzeczowych skladnikéw
majatku lub ustug,

> konto, numer i pozycj¢ ksiggi inwentarzowej, do ktdrej wpisano pozostale
srodki trwale lub ksiazki,
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» potwierdzenie wykonania ustugi w przypadku jej zakupu,
> wskazanie klasyfikacji budzetowe]j, w ktérej ma by¢ ujety dany dokument,

» okreslenie miesigca, w ktorym dowod (lub zestawienie dowodéw) ma by¢
zaksiggowany jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod inng data niz data jego
wystawienia - przy dowodach wtasnych lub datg otrzymania - przy dowodach
wlasnych lub data otrzymania - przy dowodach obcych.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty te nie zawierajg powyzszych ustalen,
nalezy je zwréci¢ do wiasciwej jednostki organizacyjnej celem uzupehienia.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty ze wszystkich jednostek
organizacyjnych sprawdza pracownik Komorki Rozliczen MZOSiP.

Dokumenty ksiggowe wszystkich jednostek organizacyjnych zatwierdzaja do
wyplaty: dyrektor MZOSiP i gléwny ksiggowy.

4. Dekretacja w Dziale Ksiggowosci - Komorka Rozliczen - polega na:
» sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

» okresleniu miesiagca, w ktorym dowod (iub zestawienie dowodow) ma by¢
zaksiggowany jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod inna data niz data jego
wystawienia - przy dowodach wlasnych lub data otrzymania - przy dowodach
wlasnych lub data otrzymania - przy dowodach obcych,

» umieszczaniu na dokumentach adnotacji:

> na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany -
w odniesieniu do dokumentéw obj¢tych rejestrami,

> wskazania sposobu rejestracji w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
> podpisaniu przez gléwnego ksiggowego i djfrektora MZOSiP;

w celu zmniejszenia pracochlonno$ci dekretacji nalezy stosowaé pieczecie
zgodnie z zatqcznikiem nr 5 - wzory pieczqtek.

» wystawieniu dokumentu PK zawierajacego wszystkie dokumenty, ktore zostaly
danego dnia zrealizowane.

ROZDZIAL V. Przechowywanie i zabezpieczanie dowodéw
ksiegowych i mienia
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§ 15

Przechowywanie i zabezpieczanie dowodow ksiegowych

Dowody ksiggowe powinny by¢ biezaco porzadkowane i ukladane w segregatorach
w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksiag, w celu tatwego ich
odszukania i sprawdzenia, uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym.
W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposob przechowywag,
chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia,
uszkodzeniem lub zniszczeniem:

» dokumentacj¢ dotyczaca ustalonych i przyjetych dla jednostki organizacyjnej zasad
prowadzenia rachunkowosci, wykazu stosowanych ksiag rachunkowych,
dokumentacji systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

ksiggi rachunkowe,
dowody ksiggowe,

dokumenty inwentaryzacyjne,

Vv ¥V V V¥V

dokumentacj¢ kontrolna,
> listy ptac.

Ochrona danych dotyczacych prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy
komputera podlega szczegdlnym ustaleniom okre$lonym w ustawie o rachunkowosci.

Sprawozdania finansowe roczne podlegaja trwalemu przechowywaniu, natomiast
pozostale  zbiory dokumentacji przechowuje si¢ przez okreslony czas

(okres przechowywania dokumentéw liczy sie od poczqthu roku nastgpnego po roku obrotowym,
w  ktérym operacje, transakcje zostaly ostatecznie zakoriczone, rozliczone, splacone lub
przedawnione):

> ksiegi rachunkowe - 5 lat,
» karty wynagrodzen pracownikow - 50 lat,
» listy plac - 50 lat,
> listy premii i nagréd - 50 lat,
» zaswiadczenia o wysokosci zarobkéw - 3 lata,
» dowody ksiggowe dotyczace inwestycji, kredytow, - 5 lat
pozyczek, umoéw itp.
» dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

» pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.
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Dokumentacja ksiggowa powinna by¢ klasyfikowana, prowadzona, archiwizowana

i

brakowana na podstawie obowigzujacych przepisow (m.in. zgodnie z instrukcjg

kancelaryjnqg).

Dowody ksiggowe zawierajace dane osobowe powinny byé zabezpieczone zgodnie

z

przepisami o ochronie danych osobowych.

Pracownicy przetwarzajacy dane osobowe powinni by¢ pisemnie upowaznieni przez
dyrektora MZOSiP na podstawie art. 37 ustawy o ochronie danych osobowych,

§ 16

Zabezpieczenie mienia

1.

Dokumentacj¢ przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dokumenty
inwentaryzacyjne 1 sprawozdania finansowe zwane ,zbiorami” nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Udostgpnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci wymaga zgody kierownika
jednostki organizacyjne;.

Mienie bedace wlasnoscia MZOSIP powinno byé zabezpieczone w sposéb
wykluczajacy mozliwosci kradziezy. Pomieszczenie shuzbowe, w ktérym chwilowo
nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio
zabezpieczone. Nie wolno pozostawiaé klucza w drzwiach.

Pieczatki powinny by¢ po zakoniczeniu pracy umieszczone w zamykanych na klucz
biurkach.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki lub gléwnego ksiegowego.

Przestrzeganie niniejszej instrukcji jest obowiazkiem wszystkich pracownikéw
MZOSIP i jednostek organizacyjnych.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia ponosi dyrektor MZOSiP.

7/’._’ ~os 5 e rae
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Zalgcanik Nr 1
do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - ksiggowych

Jednostki organizacyjne
obstugiwane przez Miejski Zespét Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Jastrzebiu Zdroju

Nazwa jednostki organizacyjne;j

Publiczne Przedszkole Nr 2
Publiczne Przedszkole Nr 3
Publiczne Przedszkole Nr 4
Publiczne Przedszkole Nr 5
Publiczne Przedszkole Nr 6
Publiczne Przedszkole Nr 7
Publiczne Przedszkole Nr 8
Publiczne Przedszkole Nr 10
Publiczne Przedszkole Nr 11
Publiczne Przedszkole Nr 14
Publiczne Przedszkole Nr 15
Publiczne Przedszkole Nr 16
Publiczne Przedszkole Nr 17
Publiczne Przedszkole Nr 18
Publiczne Przedszkole Nr 19
Publiczne Przedszkote Nr 20
Publiczne Przedszkole Nr 21
Publiczne Przedszkole Nr 23
Publiczne Przedszkole Nr 24
Publiczne Przedszkole Nr 26

Przedszkole Specjalne w Wojewddzkim Szpitalu

Rehabilitacyjnym dla Dzieci
Publiczny Zlobek Nr 1

Dom Nauki 1 Rehabilitacji dla Dzieci

Niepemosprawnych
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Zalgcznik Nr 3

do instrukeji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo ~ ksiggowych

Wykaz pracownikéw jednostek organizacyjnych
upowaznionych do podpisywania dowodéw ksiegowych

Wzér podpisu
czytelny parafka

L.p. Nazwisko i imie Placéwka
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Zalgcanik Nr 4o
do instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo - ksiggowych

PAPEFTVTE~ CEMr-MNIT M-ZMOMe O

PEO0OXEZEOCH0OM

'PUBLICZNE PRZEDSZKOLE NR

{NAZWA ODBIORCY

INR RACHUNKLY ODBIORCY

1

WP PLN

KWOTA
'NR RACHUNKU ZLECENIODAWCY(PRZELEW VKWOTA SLOWNIE{WPIATA)
NAZWA ZLECENIODAWCY
WPLATA WLASNA PP ,,D”
TYTULEM
PIECZEC DATA | PODPIS(Y} ZLECENICDAWCY ;OPLATA gSTEMPEL
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dokumentow finansowo - ksiggowych
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Zalgcanik Nr 4¢
do instrukeji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo ~ ksiggow ych

Publiczne Przedszkole Nr

Raport kasowy nr

ul. DOCHODY

Jastrzebie Zdréj za okres od

do

—

pieczec firmowa

Lp.

Rodzaj

Data dokumentu

Opls zdarzenla

Przychéd

Rozchod Uwagi

wiNpe

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

78,

27.

28.

29.

30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Data i podpis kasjera

Obroty

0,00

0,00 llose

L

Stowny ksiggowy Dyrektor

poczatkowy

zalgcznikow

Stan kasy

kofcowy

0,00

0,06 KP i

Suma

0,00

0,00 KW |
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Zalgcznik Nr 4d
do instrukefi obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - ksiggowych

Publiczne Przedszkole Nr

ul.
Jastrzebie Zdréj

Raport kasowy nr

WYDATKI
Za okres od I do

pieczed firmowa

Lp.

Rodzaj

Data dokumentu

Opis zdarzenia

Przychéd | Rozchéd Uwagi

8.

7.

8.

9.

10,

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39,

L

40.

e

Data i podpis kasjera

Obroty

0,00 0,00 llosc

poczatkowy

zalgcznikow

r}bwny ksiegowy

Dyrektor

Stan kasy, koRcowy

0,00 0,00 KP

e ] VY

.00 0,00 KW
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Wzory pieczatek
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