% Myslenicki Osrodek Kultury i Sportu
Samorzadowa instytucja kultury Miasta i Gminy Myslenice

MOKiS

Zarzadzenie nr AT- 021-009/20
dyrektora Myslenickiego Osrodka Kultury i Sportu z dnia 17.02.2020

W sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw i dowoddw ksiegowych

Na postawie par. 8 ust 2, pkt. g statutu Myslenickiego Osrodka Kultury i Sportu nadanego uchwatg
nr 131/XVII/2019 Rady Miejskiej w Myslenicach z dnia 25 listopada 2019 roku, zarzadzam co
nastepuje:

Na podstawie:
1. ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. ( Dz.U. z 2019r. poz. 351),
2. ustawy z dnia 25 pazdziernika o organizowaniu i prowadzaniu dziatalnosci kulturalniej ( t.j. Dz.
U. 2020.194 )
3. w zwigzku z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.].
Dz.U. 22020 . poz. 164 )

§1
1. Wprowadza sie instrukcje obiegu dokumentdw i dowoddéw ksiegowych dla Myslenickiego
Osrodka Kultury i Sportu w Myslenicach, jak w zatgczeniu.
2. Instrukcja stanowi element systemu kontroli zarzadczej (wewnetrznej), tacznie m.in.
z instrukcjami: w sprawie gospodarki finansowej i rachunkowosci (bedacej elementem polityki
rachunkowosci), kasowa, magazynowg i inwentaryzacyjna.

§2
Realizacje zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu oraz zobowigzuje sie Gtéwnego
Ksiegowego do biezacej aktualizacji ustalet dokumentacji przyjetej instrukcji obstugi dokumentéw i
dowodéw ksiegowych uwzgledniajgcej obowigzujagce przepisy ipotrzeby sprawozdawcze oraz
wytyczne dotyczgce zarzgdzania MOKIS.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od 17.02.2020

§4
Traci moc Instrukcja obiegu dokumentdow finansowo-ksiegowych w Myslenickiego Osrodka Kultury i
Sportu z dnia 05.09.2011 wprowadzona zarzgdzeniem Dyrektora nr 66/11
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Zatacznik nr 1

Rozdziat |
INFORMACJE OGOLNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
w Myslenickim Osrodku Kultury i Sportu w Myslenicach
2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1. jednostce - oznacza to Myslenicki Osrodek Kultury i Sportu (MOKiS);
2. kierowniku jednostki - oznacza to Dyrektora MOK:iS;
3. gléwnym ksiegowym - oznacza to gtéwnego ksiegowego MOKIiS
4. organizatorze - oznacza Gmine Myslenice
3. Instrukcje opracowano z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawnych,
a w szczegolnosci :
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r.
poz. 395 ze zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017
r. poz. 2077 ze zm.),
3. Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1458 ze zm.),
4. w korelacji z wewnetrznymi ustaleniami organizacyjnymi

4. Kazdy pracownik Instytucji, ktéry ma do czynienia z emisjg, gromadzeniem, uzupetnieniem
i kontrolg dokumentéw ksiegowych oraz z ewidencjg operacji gospodarczych w jakimkolwiek
urzadzeniu ksiegowym lub module rachunkowosci informatycznej, powinien przed
rozpoczeciem pracy zapoznac sie ze wszystkimi postanowieniami Instrukcji. W biezgcym
wykonywaniu obowigzkdw wystarczy, aby dany pracownik miat mozliwos¢ niezwtocznego
wgladu w te rozdziaty Instrukcji, ktére dotyczg dokumentéw emitowanych, uzupetnianych,
kontrolowanych i ewidencjonowanych przez tego pracownika.

5. Szczegétowe zasady obiegu dokumentdéw, nieobjete niniejszg instrukcja w poszczegdlnych
zakresach oraz stosowane formularze drukdw okreslone sg odrebnymi instrukcjami.
Zatacznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji jest formularz Zlecenia na zawarcie umowy

sprzedazy lub wykonania ustugi/dzieta dla jednostki.

6. Ksiegowos$¢ MOKIiS prowadzona jest w oparciu o ,Polityke rachunkowosci” wprowadzong
Zarzadzeniem Dyrektora MOK;S;

7. Ksiegowos¢ syntetyczng i analityczng w jednostce oraz ewidencje ptac i liste ptac za prace
zlecone, dzieta itp. prowadzi sie technikg komputerowg przy zastosowaniu programu
komputerowego.

8. Dowody ksiegowe dokumentujgce dokonywanie operacji finansowych sprawdzane sg pod
wzgledem:

1. merytorycznym
2. formalno-rachunkowym
3. zatwierdzone do wypfaty.
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9. W jednostce prowadzi sie ksigzke drukéw Scistego zarachowania w sposéb umozliwiajgcy

kontrole przychodéw i zuzytych drukdéw:
1. czekéw gotédwkowych,
2. arkuszy spisu z natury,

10. Ksiegi rachunkowe oraz dowody ksiegowe, na podstawie, ktdrych dokonywane sg w nich
zapisy, przechowywane sg w siedzibie jednostki.

11. Zbiory dokumentacji ksiegowej jednostki mogg by¢ udostepnione osobie trzeciej jedynie za
zgodg Kierownika jednostki.

12. Zasady przechowywania dokumentéw ksiegowych okresla art. 74 ustawy o rachunkowosci.
Kazda operacja gospodarcza powodujgca zmiane aktywow lub pasywow albo majgca wptyw
na wynik finansowy jednostki powinna by¢ potwierdzona prawidtowo sporzgdzonym
dowodem ksiegowym. Zbiér dowoddéw odzwierciedlajgcy przebieg i skutki dokonywanych
operacji gospodarczych i stanowigcych podstawe zapisdw w ksiegach rachunkowych stanowi
dokumentacje ksiegowa.

Rozdziat Il
ZASADY DOKUMENTOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH | ZAPISOW KSIEGOWYCH
— DOWODY KSIEGOWE

ZASADY OGOLNE

1. Kazdy zapis ksiegowy wprowadzony do ksigg rachunkowych gtéwnych i pomocniczych
Instytucji powinien by¢ udokumentowany dokumentem z uwzglednieniem ust. 7 niniejszego
pkt |. tego rozdziatu.

2. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowi oryginat dowodu dokumentujacego
okreslong operacje gospodarczg tj. dokument ksiegowy.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych winny by¢ dokonywane na biezaco.

4. Na podstawie art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci podstawg zapisdw ksiegowych mogg by¢
réwniez dowody ksiegowe sporzgdzone przez Instytucje ( dowody wewnetrzne).

5. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

a. zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (faktury VAT, rachunki, noty
obcigzeniowe, przelewy, noty memoriatowe, wyciagi bankowe oraz oswiadczenie
wystawione przez pracownikdw dokonujgcych operacji w imieniu Instytucji, gdy nie
ma mozliwosci uzyskania dowodow obcych);

b. zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentowi (faktury VAT,
rachunki, noty obcigzeniowe);

c. wewnetrzne - sporzadzane w Instytucji:

i. faktury, rachunki, noty, dowody: OT — zwiekszenie $rodka trwatego —
potwierdzenia przyjecia sktadnikéw materialnych, MT — zmiana miejsca
uzytkowania, LT — likwidacje srodka trwatego, PT — protokdt przekazania, WT
— ustalenie wartosci poczatkowej,

ii. dotyczace rozliczen ustawowych z tytutu podatkéw, ubezpieczen i innych
Swiadczen — deklaracje, polecenie przelewu,
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iii. zwigzane z zaptaty za dostawy i Swiadczenia: polecenia przelewu, polecenia
ksiegowania, listy ptac, listy wyptacanych swiadczen ZUS, listy wyptaconych
ekwiwalentéw i nagrdd, polecenie wyptaty, wnioski o zaliczke na delegacje
stuzbowe lub zakupy, rozliczenie pobranych zaliczek, rozliczenie delegacji
stuzbowych,

iv. zwigzane z powstaniem kosztow, strat, zyskéw, zestawienie réznic kursowych
(PK — polecenie ksiegowania).

6. Podstawg zapisdw w ksiegach rachunkowych mogg by¢ takze:

a. dowody zbiorcze — zestawienia dowodow ksiegowych — polecenie ksiegowania (PK),
stuzgce do dokonania tgcznych zapisdw zbioru dowoddéw zrédtowych, ktére musza
by¢ w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione. Polecenie ksiegowania jest
wystawiane dla udokumentowania tych zapiséw ksiegowych, ktére nie mogg byé
udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym, ani dokumentem zewnetrznym,
albo gdy chodzi o zebranie danych z réznych dokumentéw do sporzadzenia zapisu
zbiorczego;

b. dowody korygujace poprzednie zapisy lub storna — noty ksiegowe — stuzgce do
korekt dowodow obcych lub wiasnych zewnetrznych;

c¢. dowody zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego — dowody pro forma (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT);

d. dowody rozliczeniowe — polecenia ksiegowania (PK) — ujmujgce juz dokonane zapisy
wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych, np. wystornowania btednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag itp.

7. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw
ksiegowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych
dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowad
dowodoéw zastepczych przy operacjach, ktdrych przedmiotem sg zakupy opodatkowane VAT.

8. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw
ksiegowych sporzgdzonych recznie, maszynowo, komputerowo — zapisy w nim mogg nastgpic
rowniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod
warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale, czytelng postaé,
odpowiadajgcg tresci i cechom dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta
pochodzenia kazdego zapisu.

9. Noty odsetkowe dla kontrahentéw sy wystawiane kazdorazowo po przekroczeniu terminu
ptatnosci naleznosci. Jednostka wystawia i nie wysyta noty obcigzeniowej za naleznosci
budzetowe o charakterze cywilnoprawnym, ktérych wartos¢ wraz z odsetkami na dzien
terminu przedawnienia roszczenia nie przekracza 100zt .

10. W odniesieniu do zagadnien, dla ktérych Instytucja eksploatuje moduty rachunkowosci
informatycznej do prowadzenia ksigg rachunkowych, przyjmuje sie — zgodnie z art. 20 ust. 5
ustawy o rachunkowosci — ze m.in:

a. zapisy w nich mogg nastgpi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub
magnetycznych nosnikdw danych — pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng posta¢ odpowiadajacg tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie Zzrédta pochodzenia kazdego zapisu oraz osoby
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odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajacymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrédta wprowadzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program badz procedury zapewniajg sprawdzenie
poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapiséw.

11. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument $wiadczgcy o zesztych lub przysztych

12.

czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.

W odrdéznieniu od ogdlnego dokumentu dowodem ksiegowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktdra stwierdza dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiegowej. Dokumenty te s3 podstawowym
uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

13. Kazdy dowdd ksiegowy powinien charakteryzowac sie:

dokumentalnoscia zaistniatych zdarzen lub stanéw w danym miejscu lub w czasie;
trwatoscig wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgcg ich usunieciu, wymazaniu,
poprawieniu lub wyblaknieciu z uptywem czasu);

rzetelnoscia danych — dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny realnie istniejgcy;

kompletnoscia danych — dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne
(zawieraé co najmniej elementy wymienione w ust. 11 niniejszego rozdziatu);
jednorodnoscig dokumentowanych operacji gospodarczych i finansowych — na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne;

chronologicznoscig wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych — kolejne dowodu
tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowaé dowodéw ksiegowych;

systematycznoscig numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych — dowody tego
samego rodzaju muszg mie¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego;
identyfikacyjnos$cig kazdego roku ksiegowego — dowody ujete w wyciggu bankowym
powinny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiegowym ujety jest w formie opisu przyjetym przez niniejszg instrukcje;
poprawnoscig formalng, tj. zgodnoscia wystawionego dowodu ksiegowego
z przepisami prawa i niniejszg instrukcjg;

poprawnoscig merytoryczng tj. zgodnoscia przedmiotowa, cenowg, podatkowa,
odpowiednioscig zastosowanych miar;

poprawnoscig rachunkowa tj. zgodnoscig obliczenn rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki;

podmiotowoscig dowodu ksiegowego — kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczagcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wedtug tej
cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.
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14.

15.
16.

17.

18.

19.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wypfat, przedpfat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikdéw majatkowych i réznych
rozliczen wartosciowych.
Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim. Moze by¢ sporzadzony
w jezyku obcym, jezeli dowdd dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.
Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg, a wykonanie
tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk (art. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).
Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obce;j.
Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na
dzien ich przeprowadzenia — oile odrebne przepisy dotyczace sSrodkdw pochodzgcych
z budzetu Unii Europejskiej iinnych krajéow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
srodkéw niepodlegajgcych zwrotowi pochodzgcych ze zZrédet zagranicznych nie stanowig
inaczej — odpowiednio po kursie:
m. faktycznie zastosowanym wtym dniu, wynikajgcym zcharakteru operacji -
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan;
n. Srednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski zdnia
poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie
jest zasadne zastosowanie kursu, o ktérym mowa w pkt1 (art. 30 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci), a takze w przypadku pozostatych operacji.

20. Jezeli aktywa ipasywa sg wyrazone w walutach, dla ktérych Narodowy Bank Polski nie

21.

ogtasza kursu, to kurs tych walut okresla sie w relacji do wskazanej przez Jednostke waluty
odniesienia, ktérej kurs jest ogtaszany przez Narodowy Bank Polski (art. 30 ust. 2 i 3 ustawy o
rachunkowosci).
Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej (zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci):
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow (z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
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towardw i ustug (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2174 ze zm., dalej: ,,ustawa o VAT”);

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

7) podpisy sprawdzajgcych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

22. Jezeli dowdéd nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywodw, przeniesienia
prawa wfasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepczym,
podpisy oséb o ktérych mowa w ust. 11 pkt 7 mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi
ustalenie tych osdb ( parafka ).

23. Wartosé¢ moze by¢ na dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem (art. 21 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).

24. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich pod wzgledem posiadania cech
wymienionych w ust. 3 niniejszego rozdziatu oraz elementéw wymienionych w ust. 11
niniejszego rozdziatu.

25. W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony i
podpisany pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym

26. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

0. zawieraé zapisy dokonane w sposdb trwaty, a takze by¢ wypetniony czytelnie, recznie
(piorem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, w sposéb zapobiegajgcy
usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu zapiséw;

p. byc¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) powinny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposdb poprawny i bezbtedny, niebudzacy zadnych
watpliwosci;

g. miec rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem;

r. by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bfeddéw
rachunkowych i kompletny, jak réwniez zawiera¢ wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajace z operacji, ktérg dokumentuje;

s. zawierac¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach;

t. zawierac podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne);

u. mieé¢ numeracje kolejno wystawionych dowoddéw ksiegowych — numeracja musi by¢
ciggta, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) wedtug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowoddw ksiegowych;

v. w przypadku dowoddéw ksiegowych zbiorczych — byé sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw Zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym wypetnione prawidtowo;

w. byé pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania.

27. Btednie wystawione dowody, nalezy korygowac:
X. w przypadku dowodéw Zrddtowych obcych - niewtasciwe dane lub btedne zapisy
zrédtowe moga by¢ dokonywane tylko i wytgcznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem.
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y. w dowodzie ksiegowym wewnetrznym - poprzez skres$lenie btednej tresci lub liczby
(kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z parafg osoby upowaznionej do tej
czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skres$lonych wyrazed lub liczb. Nie mozna
poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

28. Sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw oraz faktur VAT i rachunkdw korygujgcych musi by¢
zgodne z przepisami ustawy o VAT.

29. W dowodzie ksiegowym mogg byc¢ stosowane skrdéty i symbole, ale tylko powszechnie znane.

30. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich
rodzajow.

RODZIAL 111

ZASADY SPORZADZANIA, SPRAWDZANIA | AKCEPTOWANIA
DO REALIZACJI DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujgcy wydatek lub koszt przed przekazaniem do realizacji
(wyptaty) i do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, zaakceptowany do zaptaty, sprawdzony pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

2. Odokonaniu czynnosci kontrolno-nadzorczych, o ktérych mowa wust.21, na dowodzie
ksiegowym nalezy zamieszcza¢ stosowne adnotacje, starannie wypetnione i podpisane
w miejscach do tego wskazanych w pieczeci, jak na wzorach pieczeci wskazanych w ponizszych
punktach niniejszej instrukcji. Potwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem
merytorycznym powinno by¢ opatrzone pieczecia lub komputerowo na wskazanym
dokumencie. Natomiast ztozenie podpiséw w miejscach dowolnych bedzie skutkowac zwrotem
dokumentacji dla wtasciwego jej uzupetnienia bez realizacji finansowej, a okres dodatkowy,
ktory uptynie do otrzymania starannie wypetnionej dokumentacji obcigzy wtasciwego
pracownika/kierownika przedktadajgcego dokumentacje.

3. W celu utatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidtowosci zapiséw w urzgdzeniach
ksiegowych przyjeto podziat dokumentéw na:

a. dokumenty kasowe (Raporty Kasowe) —RK,

b. dokumenty bankowe (Wyciaggi Bankowe) — WB,

c. dokumenty memoriatowe (zbiorcze zestawienia dowoddw ksiegowych, polecenie
ksiegowania, dowody korygujace, noty),

d. zestawienie dowoddéw ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem
zbiorczym,  powinno zawieraé: okreslenie jednostki wystawiajgcej, kwoty do
zaksiegowania, numery dowoddéw jednostkowych, nazwe wptaty, ilos¢ dowoddw,
podpis osoby sporzgdzajgcej oraz zapewnic sprawdzalne powigzanie zawartych w nich
kwot z dowodami na podstawie, ktérych zostato sporzadzone,

e. PK (polecenie ksiegowania), sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego nie
wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej np.; storno zapisdw btednych,
otwarcie ksigg, ksiegowanie zbiorcze kilku faktur, przypis — odpis naleznosci,
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f. nota ksiegowa, ktéra wystawia sie w celu skorygowania dowoddéw obcych lub
wewnetrznych wtasnych. W ramach poszczegélnych grup dowodéw nadawana jest
jednolita numeracja, ktdra utatwia powigzanie dowodu z ksiegami rachunkowymi. Na
dowodzie ksiegowym pracownik do spraw ksiegowosci okresla sposdb jego ewidencji
w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych poprzez dokonanie dekretacji zgodnie z
zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont.

4. Sprawdzenie dowodoéw ksiegowych pod wzgledem:

a. merytorycznym, polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
dokumenty wystawione zostaty przez wtasciwe jednostki. Kontroli merytorycznej
dokonuje pracownik odpowiedzialny za sprawy w danej jednostce organizacyjnej lub
na samodzielnym stanowisku pracy. Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone
na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

Oznacza to, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem: celowosci, legalnosci, gospodarnosci.
Na dokumentach dotyczacych wykonanych na rzecz jednostki ustug obcych osoba
odpowiedzialna za odbidr pracy stwierdza, ze ustuga zostata wykonana lub dotgcza protokét
odbioru pracy. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione na dowodzie lub w zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane
do sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci
operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg
prawdziwe.

b. formalno - rachunkowym, polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiegowy
odpowiada stawianym mu wymogom co do formy i ich cech wymienionych w
niniejszej instrukcji

5. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez Gtéwnego Ksiegowego Ilub
w przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego przez upowaznionego pracownika.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocga daty podpisu
osoby sprawdzajgce;.

»Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym”

Oznacza to, ze wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkéw i miesci sie w planie finansowym
jednostki.
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6. Dowdd ksiegowy winien by¢ ponadto opatrzony pieczecig ze wskazaniem zrddet finansowania i
zadania do ktoérego zostato zakwalifikowane o nastepujgcej tresci:

Wydatek finansowany ze SrodkOw...........ccceeereveecrrcerseeennssecscnnsnnns
W WYSOKOSCi.uverereneeranesnnnes w ramach zadania......cccccceevreirrnecnnennnns

7. Dowdd ksiegowy winien by¢ opatrzony dodatkowo pieczecig informujgca o kwalifikacji zgodnie
z Prawem Zamdwien Publicznych o nastepujgcej tresci:

Srodki wydatkowane zgodnie z art. ................... Ust. coreereeecenenens 0114 AU
Prawo Zamoéwien Publicznych, umowa (zlecenie) z dnia.........cccceeveereerreeneenrneeseecseennens
Data....cccccvvueennnn POAPIS. .. ceieeercereecer s e tentrsaeeseecnesseessessassseesessnssseeenessassssessssesssesnnssssennnns

8. W przypadku przedktadania do realizacji faktury (rachunku) za zakup dokonany bez stosowania
przepiséw ustawy — Prawo zamoéwien publicznych, fakture (rachunek) nalezy opisa¢ oraz
opieczetowal pieczecig w sposéb nastepujacy: ,Do udzielenia zamodwienia nie stosuje sie
przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych”.

9. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wyptaty Dyrektor MOKIS wraz z Gtdwnym Ksiegowym
lub osoby upowaznione. Zatwierdzenie dowoddéw do wypfaty nastepuje przez podpisanie

zamieszczonej w tym celu na dowodzie klauzuli o nastepujacej tresci:

Zatwierdzono do wyptaty

Kwota.............. stownie .....coeeceeeeee e,
Data................. Gtowny Ksiegowy .......ccceeeueuneeee.
Data......cccceeuneee DYrektor.......cceeveecrereceennnesanennnnens

10. Po dokonaniu czynnosci merytorycznych, formalno-rachunkowych i zatwierdzeniu dowodu
ksiegowego do wyptaty dokument uzupetniany jest o informacje o nastepujgcej tresci:

Wprowadzono do systemu bankowego
NA dZiA....coiiiirini e ssasanses
[0 Te [ o113 RN
Przelew z dnia.......ccccevenerniinernnnnescnsannns

11. Wszystkie rubryki w dokumencie muszg by¢ wypetnione zgodnie z ich przeznaczeniem
dtugopisem, piérem, pismem maszynowym lub komputerowo. Tres¢ dowodu powinna by¢
petna i zrozumiata, a podpisy o0séb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej
muszg by¢ autentyczne i sktadane na dowodzie dtugopisem lub atramentem. Btedne zapisy w
dowodach wtasnych wewnetrznych mogg by¢ korygowane poprzez przekreslenie btednych
zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci i wpisaniu zapisow poprawnych. Przy kazdej

Ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 20, 32-400 Myslenice, tel./fax (12) 272-15-11
mokis@myslenice.pl, www.mokis.myslenice.pl



mailto:piotr.szewczyk@myslenice.pl
http://www.mokis.myslenice.pl/

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

korekcie musi by¢ data korekty i podpis osoby dokonujgcej poprawki.

Przy realizacji projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw UE albo innych
srodkdw zagranicznych dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi adnotacjami
wynikajgcymi z umoéw i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.
Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposéb ustalony dla
poprawiania btedéw w dowodach ksiegowych.

Dowody obce i wtasne zewnetrzne mogg by¢ poprawiane wytgcznie poprzez wystawienie
i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

Btedy w dowodach gotéwkowych i czekach mogg byé poprawiane jedynie poprzez
uniewaznienie dowodu zawierajgcego btad i wystawienie nowego dowodu poprawnego.
Podstawe zapisdw w ksiegach rachunkowych Instytucji mogg stanowi¢ dowody sporzadzone w
jezykach obcych, jednak w takim przypadku, na zadanie organdw kontroli lub biegtego
rewidenta, Instytucja zapewnia wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych
przez nich dowoddw (zgodnie z art. 21 ust. 5 ustawy o rachunkowosci).

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w art.
21 ustawy o rachunkowosci oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania (zamazywania) i przerébek (art. 22 ust. 1
ustawy o rachunkowosci).

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé wytacznie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem (art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowazinionej. Nie mozna poprawic
pojedynczych liter lub cyfr (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowdd PZ lub
wiecej niz jeden egzemplarz dowodu, w niniejszej Instrukcji wskazuje sie, ktéry dowdd lub jego
egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu ksiegowego. W przypadku braku takich
postanowien doraZzne decyzje w tej sprawie podejmuje Gtdwny Ksiegowy.

Jezeli Jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy, nalezy go natychmiast zwrdcic
wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujgcym o okoliczno$ciach pomyiki.
Dokumenty takie stajg sie dowodami ksiegowymi i sg podstawg ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych.

Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym podlegajg sprawdzeniu przez Gtéwnego
Ksiegowego w zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych.

Dowody ksiegowe, na podstawie ktorych dokonywane sg wydatki, przed dokonaniem zaptaty
podlegajg autoryzacji i akceptacji przez kierownika jednostki. Podejmujac decyzje o akceptacji
badzZ jej odmowie, kierownictwo Jednostki kieruje sie m.in. wynikiem kontroli merytorycznej
oraz wynikiem kontroli przeprowadzone] przez Gtdwnego Ksiegowego.

Akceptacji dowodoéw ksiegowych zaliczkowych lub dotyczacych operacji, bedacych realizacjg
ustalen wynikajgcych z innego dokumentu, podpisanego przez kierownictwo Jednostki, moze
dokonywac Gtéwny Ksiegowy (zamieszczajgc przy akceptacji powotanie sie na ten dokument).
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ROZDZIAL IV
ZASADY NUMEROWANIA, OPISYWANIA | ARCHUWIZOWANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dekretacjg okresla sie ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem wykonania dekretacji.

2. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

a. segregacja dokumentéw;

b. sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw;

c. wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

3. Segregacja dokumentéw polega na:

a. wytaczeniu z ogétu dokumentdow tych dokumentéw naptywajgcych do sekretariatu,
ktdre nie podlegajg ksiegowaniu lub podlegajg ksiegowaniu;

b. podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
rejestrami;

c. kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres.

4. Wtasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na:

a. nadaniu dowodom numerdéw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane;

b. umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd
zaksiegowany;

c. okresleniu daty, pod jakg dowdéd ma by¢ zaksiegowany;

d. podpisaniu przez pracownika odpowiedzianego za w/w oznaczenia

5. Za kompletnosc¢ i archiwizowanie poszczegélnych grup dowodoéw ksiegowych, o ktérych mowa
w ust. 43 tego rozdziatu, odpowiadajg osoby funkcyjne z ktérych podstawowg dziatalnoscig te
dowody sg zwigzane.

6. Pracownicy ksiegowosci odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych sg zobowigzani do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym
tak, aby spetniaty wymogi okreslone w ustawie o rachunkowosci.

7. Zaksiegowane dowody ksiegowe archiwizuje sie w teczkach, ramowo okreslone przez
zaktadowg instrukcje kancelaryjna.

8. Obieg dokumentow ksiegowych rozpoczyna sie w komdrce organizacyjnej z chwilg ich wptywu
do tej komorki.

9. Dokumenty zewnetrzne obce mogg wptywac do Instytucji w nastepujgcy sposob:

a. do sekretariatu Instytucji — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wptywu;

b. byc¢ bezposrednio odbierane przez pracownika Instytucji, ktéry niezwtocznie
(najpdiniej na drugi dzien po odebraniu) przekazuje dokument do sekretariatu —
jest to uzaleznione od wartosci i waznosci dokumentu — gdzie zostaje opatrzony datg
wptywu. Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentéw przez pracownika.

c. w przypadku wptywu dokumentu do niewtasciwej komorki (lub niewtasciwego dziatu)
jest ona zobowigzana (jest on zobowigzany) do niezwtocznego zwrotu dokumentu do
sekretariatu. Datg wptywu dokumentu do Instytucji jest w takiej sytuacji data wptywu
do komaorki niewtasciwej (dziatu niewtasciwego) rzeczowo.
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10. Bez wzgledu na rodzaj dokumentdw nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg
drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

a. przekazywac dokumenty tylko do tych komoérek, ktére istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

b. przestrzegaé rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie pracy ewidencyjnej;

c. dazyc do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentdw przez osoby, ktdre odebraty
je osobiscie.

11. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem
w ksiegach rachunkowych.

12. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
wewnetrznej przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

13. Kontrola wewnetrzna realizowana jest w formie:

a. samokontroli;

b. kontroli funkcjonalne;j.

14. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy, z uwzglednieniem
postanowien zawartych w niniejszej Instrukcji oraz obowigzkéw wynikajgcych z przypisanego
zakresu czynnosci. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Instytucji, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Przetozeni pracownikéw uwzgledniajg w
zakresach czynnosci tych pracownikéw postanowienia dotyczgce samokontroli.

15. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsiewzieciach oraz dowodach dokumentujgcych te zdarzenia, w ewidencjach itp.
dokonujgcy samokontroli powinien:

a. podjaé niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci;

b. poinformowad przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach, w wypadku, gdy
nieprawidtowosci te znaczaco wptyng lub wptynety na dziatalnos$¢ Instytucji, tzn.
spowodujg lub spowodowaty znaczgce straty, znieksztatcg lub znieksztafcity dane
dotyczace sytuacji gospodarczej, finansowej itp.

16. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 15 pkt b. podejmuje
decyzje w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednie do wagi nieprawidtowosci.

17. Kontrola funkcjonalna jest wykonywana przez pracownikdw na stanowiskach kierowniczych
oraz na stanowiskach administracyjnych, biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, proceséw itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych badz ktdrzy do wykonywania tej kontroli zostali
odrebnie upowaznieni.
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ROZDZIAL V
OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Od chwili ich sporzadzenia az do momentu ich przekazania do dekretacji
i zaksiegowania — dla dokumentéw wewnetrznych sporzadzanych w MOKiIS (m.in. list
wynagrodzen, rozliczenie delegacji, zlecen na zawarcie umowy sprzedazy, zlecenia, dzietfa itp.)
stosuje sie jak ponizej:

a. pracownik odpowiedzialny za dane zadanie zgodnie z zakresem czynnosci sporzadza
dokument ( dla umow sprzedazy, zlecen lub dzieta formularz zlecenia stanowigcy zat.
nr 1 do niniejszej instrukcji ) wraz z zatgcznikami o ile wystepujg i nastepnie sktada go
w dziale finansowo — ksiegowo - kadrowym celem zaparafowania potwierdzenia, ze
wydatek ten jest objety planem finansowym oraz jednostka posiada srodki na jego
poniesienie. Nastepnie dokument przekazywany jest z dziatu finansowo — ksiegowo —
kadrowego do kierownika jednostki, ktéry zatwierdza zasadnos$¢ wydatku, a
nastepnie dokument jest przekazywany do dziatu finansowo — ksiegowo — kadrowego
celem ujecia go w rejestrze zleceri. Dokument zlecenia stanowi nastepnie zatgcznik
do ksiegowego dokumentu zewnetrznego obcego dokumentujgcego wydatek.

b. pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci sporzadza przelew na rachunki
bankowe pracownikéw lub przekazuje do kasy celem dokonania wyptaty z kasy,

c. po dokonaniu wyptaty (lub sporzadzeniu przelewéw) dokument trafia do dekretacji
celem ujecia w ksiegach rachunkowych.

d. pkt a. w zakresie wymagan dot. sporzadzenia formularza zlecenia nie stosuje sie dla
umow o wartosci ponizej 200 zt

2. 0Od ich wptywu do MOKiIS az do momentu ich przekazania do dekretacji i zaksiegowania — dla

dowoddéw zewnetrznych takich jak oryginaty faktur, rachunkéw dokumenty dotyczgce
wydatkéw inwestycyjnych oraz biezgcych stosuje sie jak ponizej:

1. Dla dokumentéw zewnetrznych pozyskanych w formie papierowej, pracownik
odpowiedzialny za odbiér dokumentu przekazuje go do sekretariatu jednostki,
pracownik sekretariatu przekazuje dokument kierownikowi jednostki, ktéry dokonuje
dekretacji pod wzgledem merytorycznym, nastepnie dokument jest przekazywany do
dziatu finansowo — ksiegowo — kadrowego, gdzie dokument jest dekretowany pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Dokument stanowigcy
podstawe do wyptaty nastepnie podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownika
jednostki i Gtéwnego Ksiegowego jednostki.

Dla dokumentu zewnetrznego pozyskanego mailowo, rozpoczecie obiegu dokumentu
nastepuje przez nadestanie dokumentu przez poczte elektroniczng na adres mailowy
sekretariatu. Nastepnie pracownik sekretariatu drukuje dokument i rejestruje jego wptyw.
Dalsze czynnosci wykonywane sg zgodnie z opisem zawartym w ppkt a.

a. ksiegowosc sporzadza przelew na naleznos$¢ na konto kontrahenta lub przekazuje
do kasy celem dokonania wypfaty,
b. kasjer dokonuje wyptaty naleznosci z kasy , a zrealizowany dokument ujmuje
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w raporcie kasowym,

c. raport kasowy jest przekazywany do ksiegowosci celem sprawdzenia, dekretacji i
ujecia w ksiegach rachunkowych. Dowdd jest sprawdzany przez stanowiska pracy
odpowiednio do ich zadan okreslonych w strukturze organizacyjnej urzedu oraz w
zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikéw.

ROZDZIAL VI
DOKUMENTOWANIE OPERACJI ZAKUPU | SPRZEDAZY

I. OGOLNE ZASADY DOKUMENTOWANIA OPERACJI ZAKUPU | SPRZEDAZY

1. Operacje zakupu sktadnikdéw majatku i ustug od jednostek bedacych podatnikami VAT
i operacje sprzedazy mogg by¢ w Instytucji dokumentowane:
a. fakturami VAT (fakturami korygujgcymi VAT);
b. notami korygujacymi VAT,

— z poszanowaniem dalszych postanowien Instrukgcji.

2. Operacje zakupu i sprzedazy sktadnikéw i ustug niepodlegajgcych przepisom o podatku od
towardow i ustug mogg by¢ dokumentowane innymi dowodami zakupu lub sprzedazy,
wiasciwymi do dokumentowania tego rodzaju operacji.

3. Fakture VAT Instytucja ma obowigzek wystawi¢ zgodnie z przepisami ustawy o VAT (jest to
uzaleznione od wydania towaru lub wykonania ustugi badZ od otrzymania zaliczki przed
wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi).

4. Faktura VAT, stwierdzajgca dokonanie zakupu lub sprzedazy przez Instytucje, powinna
zawiera¢ m.in. czytelne podpisy oséb uprawnionych do wystawiania faktur lub podpisy oraz
imiona i nazwiska tych oséb.

5. Instytucja ma obowigzek przechowywac oryginaty i kopie faktur, faktur korygujacych i not
korygujacych, a takze duplikaty tych dokumentéw przez 5 lat, liczac od konca roku, w ktorym
wystawiono fakture lub note.

6. Szczegdlne zasady dokumentowania operacji zakupu i sprzedazy wynikajg w szczegélnosci
z przepisdw ustawy o VAT, a takze z przepiséw dodatkowych rozporzadzen. W odniesieniu do
zakupéw dokonywanych od wykonawcédw w rozumieniu przepiséw ustawy z 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamodwien publicznych — jednostka zobowigzana jest do odbioru
elektronicznych faktur ustrukturyzowanych.

Il. ZASADY DOKUMENTOWANIA | KONTROLI OPERACIJI ZAKUPU

1. Zakupy ddébr materialnych i ustug sg w jednostce sg realizowane na podstawie umoéw
z dostawcami i wykonawcami.

2. Zakupy sktadnikdw majgtkowych, tzw. materiatdw, s3 przeznaczone w zasadzie
do bezposredniego zuzycia. Dokonujg ich pracownicy odpowiedzialni za zadanie. Dotyczy
to w szczegdlnosci paliwa i czesci zamiennych do pojazdéw i urzadzen stuzbowych, ustug
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naprawczo-remontowych pojazddéw i urzadzen, artykutéw biurowych, spozywczych, srodkéw
czystosci, higieny ogdlnej, materiatéw elektrycznych itp.

3. Przedmiotem operacji dokumentowanych dowodami finansowymi zakupu (fakturami VAT
i rachunkami, korektami tych dowoddéw oraz innymi dowodami zakupu) jest zakup, zwroty
i wszelkie korekty dotyczace surowcdw, materiatdw, w tym czesci zamiennych, towardéw,
energii, paliw, sSrodkéw trwatych i innych sktadnikédw materialnych oraz ustug.

4. Dowodem dokonania powyziszych zakupdw, okreslajgcym warunki ptatnosci, jest tylko
1 egzemplarz dowodu, oznaczony jako oryginat.

5. Przedstawiciele Instytucji mogg przyjmowaé faktury VAT i faktury korygujace VAT tylko od
jednostek uprawnionych do ich wystawienia, tj. od podatnikow — ptatnikdw VAT, natomiast
od innych jednostek — rachunki i inne dowody zakupu (umowy kupna-sprzedazy itp.).
Po uruchomieniu Platformy e-fakturowania - do odbioru faktury elektronicznej w ramach
zamoéwien publicznych, poprzez wybdr opcji: pobierania faktur elektronicznych za
posrednictwem platformy e-fakturowania, lub dostosowaniu systemu finansowo-
ksiegowego, do automatycznego odbioru elektronicznych faktur ustrukturyzowanych.

6. Wszystkie dowody finansowe zakupu muszg by¢ podpisane imiennie przez osoby
upowaznione do ich wystawiania, faktury korygujgce VAT — dodatkowo przez osoby
upowaznione do ich odbioru, a pozostate dowody — w zaleznosci od ich charakteru
(np. umowa kupna przez przedstawicieli obydwu stron transakcji).

7. Kontrola merytoryczna faktur zakupu polega na stwierdzeniu celowosci zakupu oraz
sprawdzeniu, czy faktura odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji zakupu. Na kontrole
merytoryczng sktadajg sie w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

a. sprawdzenie zgodnosci z zamdwieniem akceptowanym przez osoby do tego
upowaznione;

b. sprawdzenie, czy faktura dotyczy dostawy przyjetej do magazynu lub do zuzycia z
pominieciem magazynu.

8. Znaczenie majg réwniez nastepujace elementy kontroli merytorycznej zakupdw:

a. prawidtowe nazwy i symbole dokonanych transakcji;

b. miaryiloSciowe i wartosciowe (ceny, stawki VAT, rabaty, marze);

c. informacje o ptatnosci (termin, ptatnik, rachunek bankowy);

d. informacje dodatkowe (Srodki transportu, opakowania, atesty itp.).

9. Jezeli dostawa zostata przyjeta do magazynu, fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej
powinien by¢ odnotowany na fakturze, przez podanie na niej daty i numeru dowodu PZ.

10. Opis dowodu polega na umieszczeniu na odwrocie dowodu bardziej szczegétowych danych
o nabytym sktadniku majatku lub nabytej ustudze, ich przeznaczeniu (np. okreslone zadanie
inwestycyjne itp.) lub okolicznosci powstania wydatku na zakup. Szczegétowego opisu
wymagajg zwtaszcza dowody dotyczgce zakupu débr materialnych i ustug, ktére ze wzgledu
na swoje szerokie zastosowanie mogg budzi¢ watpliwosci, do jakiej dziatalnosci
s9 przeznaczone (inwestycje, reklama, dziatalno$¢ ogdlnozaktadowa, zakup do magazynu
badz punktu sprzedazy itp.).

11. Sprawdzone i opisane przez osoby odpowiedzialne merytorycznie dowody zakupu s3
przekazywane do dziatu finansowo-ksiegowego-kadrowego, gdzie nastepuje petna kontrola
wtdrna, zwtaszcza formalno-rachunkowa, oraz dekretacja ksiegowa i ksiegowanie.
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12. Kontrola formalna faktur zakupu polega na sprawdzeniu, czy zawierajg one elementy, ktére sg
wymagane w przypadku faktury VAT — faktury korygujacej VAT, a ponadto czy zawieraja:
nazwe towaru lub ustugi;
kwote ewentualnej korekty ceny netto;
kwote i rodzaj ewentualnego rabatu;

a

b

c

d. kwote zmniejszenia lub podwyzszenia podatku naleznego;

e. kwote omytkowej i prawidtowej wartosci netto sprzedazy;

f. kwote omytkowej i kwote prawidtowej wartosci brutto;

g. czytelny podpis lub podpis oraz imie i nazwisko osoby upowaznionej do wystawienia
faktury korygujace;.

13. Kontrola formalna jest uzupetniona o sprawdzenie czy dowdd zostat skontrolowany pod
wzgledem merytorycznym i czy zostat prawidtowo (wystarczajgco) opisany przez stuzby
merytorycznie odpowiedzialne za operacje zakupu i jej udokumentowanie.

14. Kontrola rachunkowa faktur zakupu polega na sprawdzeniu wszelkich powigzan
arytmetycznych i prawidtowosci zaokraglen wystepujgcych w dowodzie, tj. wymnozenia ilosci
przez cene, wyliczenia kwot VAT oraz sumowania poszczegdlnych rubryk faktury (wartosci
netto, VAT, wartosci brutto).

15. Dowody finansowe zakupu powinny by¢ przechowywane przez 5 lat, a dowody dotyczace
Srodkow trwatych w budowie — co najmniej 5 lat po zakonczeniu ostatecznym budowy.
Dowody dotyczgce zakupu (pozyskania) gruntéw i nieruchomosci (w tym prawa wieczystego
uzytkowania) nalezy przechowywac wieczyscie.

lll. ZASADY DOKUMENTOWANIA | KONTROLI OPERACJI SPRZEDAZY

1. Dowody finansowe sprzedazy (faktury) powinny by¢ wystawione w takiej liczbie egzemplarzy,
jaka przewiduje umowa lub zamodwienie; minimalnie w 2 egzemplarzach — oryginat dla
klienta, kopia dla dziatu finansowo — ksiegowo — kadrowego.

2. Faktury sprzedazy mogg wystawia¢ osoby do tego zobowigzane i upowaznione, w ramach
zakresu swoich czynnosci i odpowiedzialnosci.

3. Fakture nalezy opatrzy¢ adnotacjami:

a. ,Sposob zaptaty: gotéwka. Zaptacono gotédwka dnia ............... " lub
b. ,Sposéb zaptaty: przelew. Termin pfatnosci: ...... dni (lub do dnia................ )’

4. Podpis osoby upowaznionej do odbioru faktury jest zamieszczany na kopii faktury,
przekazywanej do dziatu finansowo — ksiegowo — kadrowego.
5. Kontrola merytoryczna dowoddéw sprzedazy polega na sprawdzeniu, czy zapisy na nich
zamieszczone odzwierciedlajg rzeczywisty przebieg operacji sprzedazy, tj.:
a. czy sg zgodne z zamoéwieniem odbiorcy co do ilosci, ceny i jakosci
sprzedawanych sktadnikéw i ustug;
b. czy prawidtowo, zgodnie zumdwiong forma pfatnosci, zostata wystawiona:
i. faktura terminowa, ktdra bedzie ptatna (przelewem lub gotéwka) w
odroczonym terminie ptatnosci (okreslonym w fakturze),
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ii. faktura gotowkowa (faktura bezposrednia) ptatna przy odbiorze
towaru/ustugi, bezposrednio w punkcie fakturowania badz w kasie
jednostki.

6. Jezeli faktura sprzedazy zostata btednie wystawiona i nie przekazano jej jeszcze odbiorcy,
nalezy jg anulowac (wyzerowac), przekreslajgc oryginat i kopie (jesli to wersja papierowa).
Numer tej faktury nie powinien by¢ nadawany kolejnej fakturze, a wydruk anulowanego
(przekreslonego) oryginatu powinien trafi¢ do dziatu finansowo — ksiegowo - kadrowego wraz
z anulowang kopia.

7. Komplet pierwszych kopii faktur jest przekazywany do dziatu finansowo-ksiegowego-
kadrowego:

a. przez osobe upowazniong — do 3 dni roboczych po zafakturowaniu;
b. przez kase biletowg —tgcznie z raportem kasowym dziennym

8. Kontrola formalno-rachunkowa faktur sprzedazy, dokonywana w ksiegowosci polega na
sprawdzeniu ich kompletnosci, zgodnosci z wydrukiem z rejestru sprzedazy, a takze
sprawdzeniu, czy faktury (zestawienia) zawierajg wszystkie wymagane dane.

9. Po przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej nastepuje — przy prowadzeniu ewidencji
szczegdtowej naleznosci w dziale finansowo — ksiegowo - kadrowym ujecie danych z faktur na
kontach syntetycznych oraz w ewidencji szczegétowej naleznosci irejestrze giéwnym
sprzedazy VAT.

IV. ZASADY DOKUMENTOWANIA | KONTROLI OPERACJI KASOWYCH

1. Szczegoétowe zasady gospodarki kasowej w Instytucji reguluje instrukcja kasowa, ktéra okresla
miedzy innymi zasady sporzadzania i postepowania z dowodami kasowymi.

2. Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktére stanowig podstawe do wyptacenia
gotéwki z kasy, lub dowody przyjecia gotéwki do kasy przez kasjera, a takze wtérne dowody
ksiegowe wystawione na ich podstawie.

3. Podstawg do zaksiegowania sg oryginaty dowoddéw ksiegowych, z wyjatkiem dowoddéw
wptaty i kwitariuszy przychodowych (kopii), ktérych oryginat otrzymuje wptacajacy.

4. W przypadku realizacji czeku gotdwkowego stosuje sie dowdd , potwierdzenie realizacji czeku
gotéwkowego”, a w przypadku wptaty gotédwki z kasy na rachunek bankowy jednostki
(odprowadzenie gotéwki) — ,bankowy dowdd wptaty”. Dowody te sg potwierdzane przez
bank realizujgcy operacje.
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V. ZASADY DOKUMENTOWANIA PRZYCHODOW | ROZCHODOW GOTOWKI W KASIE

Wszelkie wptywy i rozchody gotéwkowe (w tym walutowe) do kasy jednostki powinny by¢
udokumentowane wtasciwymi dowodami kasowymi, odpowiednio przychodowymi bad?
rozchodowymi. Wszystkie te dowody dotgcza sie do raportu kasowego (z wyjgtkiem list
wynagrodzen tzw. osobowych).

Wszelkie wptywy gotéwkowe (w tym walutowe) do kasy jednostki powinny by¢
udokumentowane przychodowymi dowodami kasowymi , KP — kasa przyjmie”. Dotyczy to réwniez
przypadkdow:

a. podejmowania gotéwki z banku przez kasjera — na podstawie czekéw gotdwkowych,

b. podejmowania gotéwki z banku przez inne osoby — na podstawie czekdéw
gotéwkowych pobranych od kasjera (z jednoczesnym pokwitowaniem przez osobe,
ktorej wydano czek, odbioru czeku na dowodzie KW);

c. incydentalnych wptat gotéwkowych przez doreczycieli pocztowych;
wpftat z rozliczenia zaliczek;
przyjmowania do kasy niepodjetych w terminie ptatnosci wynagrodzen, wynikajgcych
z list ptatniczych, ktére uprzednio rozchodowano z kasy na podstawie dowodu KW;
nadwyzek kasowych;

g. w przypadku dokonywania sprzedazy przez kase gtdwng — przyjecie gotéwki
nastepuje na podstawie dowodu ,,PA — paragon”.

W zwigzku z procedurami przetwarzania danych w programie informatycznym obstugujacym
kase jako dowdd przyjecia gotéwki traktuje sie réwniez fakture gotdwkowsa, wystawiong w tym
programie.

Do dowoddéw KP nalezy zatgcza¢ dowody uzasadniajace okolicznosci i wysoko$¢ wptaty, a w
szczegoblnosci kopie faktur sprzedazy, rozliczenia zaliczek, a takze zlecenia przyjecia wptaty,
podpisane przez Gtéwnego Ksiegowego w sytuacjach nietypowych.

Przychodowe dowody kasowe (KP i inne) wystawia kasjer kasy jednostki za pomoca
komputera lub na samokopiujacych formularzach powszechnego uzytku ,KP — kasa
przyjmie”. Kopie przychodowego dowodu kasowego dofacza sie do raportu kasowego.
Oryginat dowodu KP, wreczany wptacajagcemu, stanowi dla wptacajgcego pokwitowanie
wpftaty gotowki.

Whyptaty (rozchody) gotéwkowe (réowniez walutowe) z kasy jednostki mogg by¢ dokonane
wytgcznie na podstawie:

a. dowoddéw wiasnych odprowadzenia gotowki z kasy do banku (wptat na rachunki
bankowe), potwierdzone stemplem bankowym badZz pocztowym lub przez
upowaznionych inkasentdw;

b. zrédtowych dokumentéw rozchoddéw kasowych;
zastepczych dowodow kasowych KW, sporzadzanych na podstawie dokumentéw
zrédtowych, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i zaakceptowanych do

wyptaty.

7. Zrédtowe dokumenty rozchodéw kasowych, o ktérych mowa w ust. 6 pkt b. sg dotagczane do

raportu kasowego. Stanowig je w szczegdlnosci:
a. rachunki (faktury) obce gotéwkowe;
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b. listy wyptat periodycznie powtarzajgcych sie $wiadczen pienieznych (np.
wynagrodzenia, premie, nagrody);
c. zbiorcze zestawienia wyptat, sporzgdzone na podstawie ewidencji szczegdtowej
niepodjetych ptac;
pokwitowania wptat dokonanych w instytucjach publiczno-prawnych itp.;
whioski pracownikow o wyptate zaliczek (w tym na koszty podrézy stuzbowych) oraz
rozliczenia tych zaliczek;
f. rachunki z tytutu podrdézy stuzbowych;
g. protokoty stwierdzenia niedoboru gotéwki w kasie;
h. iinne.
8. Zastepcze dowody wyptat gotdwkowych KW — kasa wyptaci wystawia kasjer — komputerowo
lub przy wykorzystaniu formularzy powszechnego uzytku, w szczegélnosci w przypadku wyptaty:
a. zaliczek do rozliczenia (w tym réwniez zaliczek na koszty podrézy stuzbowych);
dowody te powinny okreslac termin, do ktdrego zaliczka ma by¢ rozliczona )
kwot wynikajgcych z rozliczenia zaliczek;
wynagrodzen na podstawie list ptatniczych;

2 0o T

wynagrodzen niepodjetych w terminie;

e. oraz ewentualnych niedoboréw kasowych.

9. W przypadku wynagrodzen:

a. na listach ptacy zamieszcza sie jako jeden z tytutdw potracen, potrgcenie z tytutu
kwoty do przekazania na wskazane konto bankowe/wskazany rachunek
oszczednosciowo-rozliczeniowy pracownika;

b. niepodjetych w terminie wyptaty — wystawia sie dowdd KP, odnotowujac jego
numer w liscie wynagrodzen.

10. Gdy za podstawe wyptaty stuzy wieksza liczba dowoddw gotdwkowych, mozina sporzadzi¢
zestawienie zbiorcze tych dowoddw, zawierajgce co najmniej numery dowodow Zrodtowych,
ich daty i kwote do wyptaty.

11. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe sg ujmowane przez kasjera w raporcie
kasowym.

12. Przy dokonywaniu i przyjmowaniu przez jednostke pfatnosci gotéwkowych nalezy
przestrzega¢ obowigzku korzystania z rachunku bankowego, wynikajgcego z przepiséw
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow.

13. Ogodlne zasady sporzgdzania raportu kasowego oraz wysokosé tzw. pogotowia kasowego
okresla instrukcja kasowa.

V1. DOKUMENTY OBROTU PIENIEZNEGO:

1. Przez dokumenty kasowe rozumie sie:
a. KP—kasa przyjmie (dowdd wptaty);
b. KW —kasa wypftaci;
c. wniosek o zaliczke;
d. rozliczenie z pobranej zaliczki;
e. raport kasowy;
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f. czek gotéwkowy;
g. czek rozrachunkowy;
h. rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. KP—kasa przyjmie (dowdd wptaty) jako podstawowy dokument potwierdzajgcy przyjecie
gotowki do kasy jednostki stanowi podstawe dokonania zapiséw w raporcie kasowym. Dowody
wpfaty KP sg drukami scistego zarachowania i s3 ujmowane w ewidencji drukdw scistego
zarachowania. Kasjer jest odpowiedzialny za:

a. prawidtowe wypetnienie pokwitowania wptaty w co najmniej 3
egzemplarzach

b. przyjecie gotéwki do kasy;

c. podpisanie jej przyjecia;

d. dostarczenie oryginatu pokwitowania wptacajgcemu.

3. Kopie pokwitowania dotacza sie do raportu kasowego, a druga kopia — jako trzeci egzemplarz —
pozostaje w grzbiecie drukdw do rozliczenia. Podjecie gotéwki z banku prowadzgcego obstuge
powinno by¢ rowniez udokumentowane pokwitowaniem kwitariusza przychodowego.

4. KW — kasa wyptaci jest zastepczym dowodem wyptaty gotéwki z kasy. Druk KW moze by¢
stosowany w przypadku, gdy wyptata nie moze nastgpi¢ na podstawie dokumentu zrédtowego,
np. powtdérna wypfata zwrdcona przez poczte. Druk KW wystawia kasjer jednostki w 3
egzemplarzach i zatwierdza go podpisem. Oryginat stanowi podstawe wpisania do raportu
kasowego. Pierwsza kopia jest przekazana kontrahentowi, a druga kopia pozostaje w grzbiecie.

5. Whniosek o zaliczke wystawia pracownik upowazniony do pobrania sum do rozliczenia.
Przedktada go przetozonemu do podpisania pod wzgledem merytorycznym, a w nastepne;j
kolejnosci do zatwierdzenia Gtéwnemu Ksiegowemu i Kierownikowi Jednostki. W decyzji o
wyptaceniu zaliczki nalezy okresli¢ termin, do ktérego zaliczka powinna byé rozliczona.
Zaakceptowany wniosek o zaliczke zainteresowany pracownik sktada w kasie co najmniej
jeden dzien przed zgdanym terminem wyptaty w celu jej przygotowania. Kasa wyptaca
zlecong do wyptaty kwote zaliczki i dotacza wniosek jako dowodd wyptaty do raportu
kasowego.

6. Rozliczenie pobranej zaliczki sporzadza pracownik, ktory pobrat zaliczke, i przedktada je
przetozonemu do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym. Zaliczka do rozliczenia
powinna by¢ rozliczona oryginalnymi fakturami/rachunkami oséb lub instytucji, na rzecz
ktorych dokonano wyptaty, nie pdzniej niz:

a. po uptywie okresu na jaki zostaty udzielone, nie pdzniej niz w ostatnim dniu
miesigca,

b. na koniec kazdego roku kalendarzowego,

c. przed ustaniem stosunku pracy.

7. Rozliczenie zaliczki wraz ze sprawdzonymi pod wzgledem merytorycznym dowodami
zrédtowymi zaliczkobiorca przekazuje do ksiegowosci w celu sprawdzenia dowoddéw pod
wzgledem formalnym i zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego i Kierownika Jednostki. Po
sprawdzeniu zestawienia i zaftgczonych dowoddéw przez kompetentne osoby oraz
potwierdzeniu wykonania i przyjecia robdt, ustugi lub przyjecia towaru i zatwierdzeniu do
wypfaty zaliczkobiorca przekazuje dowody do kasy celem realizacji. Kasa wyptaca lub
przyjmuje réznice kwotowg miedzy suma wptaconej zaliczki a sumg wynikajaca z rozliczenia i
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dotacza rozliczenie do raportu kasowego. W razie wyptaty zaliczek na podréze stuzbowe
whiosek o zaliczke stanowi dolny odcinek polecenia wyjazdu stuzbowego, a rozliczenie zaliczki
w tym zakresie odbywa sie na blankiecie rachunku kosztéw podrdézy stuzbowych.

8. Dopuszcza sie réwniez wyptacanie zaliczek statych z terminem rozliczenia w miesigcu grudniu
biezgcego roku. Zaliczki state mogg by¢ udzielane dla pracownikéw w miare uzasadnionych
potrzeb. Kwota jednorazowej zaliczki nie moze przekroczy¢ 1000zt na pracownika.

9. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca
sie jg z najblizszego wynagrodzenia pracownika, przy czym do czasu rozliczenia poprzednio
wyptaconej zaliczki pracownikowi nie udziela sie dalszych zaliczek.

10. Raport kasowy sporzadza kasjer w 2 egzemplarzach. Oryginat wraz z dowodami wptat i wypfat
przedktada w wyznaczonym terminie pracownikowi ksiegowosci. Kopia pozostaje u kasjera, na
ktdérej wyznaczony pracownik ksiegowosci kwituje raport z zatgczonymi dowodami. Pracownik
odbierajgcy raport powinien go sprawdzic¢ i potwierdzi¢ to podpisem na raporcie kasowym.

11. Czek gotowkowy wypetnia pracownik ksiegowosci w jednym egzemplarzu w celu podjecia
gotéwki z rachunku bankowego dla uzupetnienia ustalonego pogotowia kasowego, wyptaty
wynagrodzen, wyptaty ztozonych faktur, rachunkéw oraz innych dowoddéw stanowigcych
podstawe do wyptaty. Kasjer odpowiedzialny jest za prawidtowe wypetnienie czeku,
pokwitowanie i terminowg realizacje. Czek podpisujg Gtéwny Ksiegowy i Kierownik Jednostki
lub osoby przez nich upowaznione.

12. Czek rozrachunkowy to specjalny formularz bankowy, stuzacy do rozliczen za ustugi lub zakup
materiatéw. Upowazniony pracownik zaopatrzenia pobiera u kasjera czeki podpisane przez
Gtéwnego Ksiegowego i Kierownika Jednostki lub osoby przez nich upowaznione. Wypetnia je
w momencie optacenia otrzymanej ustugi lub dostaw. Kasjer jest odpowiedzialny za
prowadzenie kontrolki wydanych czekdw oraz za prawidtowe potwierdzenie odbioru czeku
przez kontrahenta.

13. Rachunek kosztéow podrdzy do sprawdzenia i wyptaty przedktada delegowany pracownik — po
odbyciu podrdézy stuzbowej na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, potwierdzonego
przez kierownika dziatu merytorycznego. Po dokonaniu wyptaty i ewentualnym potrgceniu
pobranej zaliczki kasjer wpisuje wyptate do raportu kasowego. Zaliczka na koszty podrdzy jest
wyptacana na podstawie wystawionego polecenia wyjazdu stuzbowego — zaakceptowanego przez
Kierownika Jednostki i Gtéwnego Ksiegowego.

14. Po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego pracownicy zobowigzani s3 w ciggu 14 dni rozliczyé
koszty delegacji wspdlnie z pracownikami zatrudnionymi w Kasie. Kontroli pod wzgledem
merytorycznym dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej. Kontrole formalno-rachunkowa
przeprowadza Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona. Rozliczanie kosztéw
podrdzy stuzbowej jest zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego lub
osoby przez nich upowaznione.
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ROZDZIAL VII.

ZASADY DOKUMENTOWANIA | KONTROLI OPERACIJI BANKOWYCH

1. Wszystkie dyspozycje dotyczgce wyptaty gotdéwkowej i bezgotéwkowej (w tym wtasne polecenia

10.

przelewu) z rachunku bankowego Instytucji powinny by¢ udokumentowane wymienionymi dalej
dowodami bankowymi.
Pobranie s$rodkdw pienieznych z rachunku bankowego jednostki na podstawie dowodu
ksiegowego obcego moze dotyczy¢ tylko obcigzenia przez bank z tytutu pokrycia kosztéw obstugi
bankowej (potwierdzone réwniez zapisem w wyciggu bankowym). Obcigzenie jednostki
prowizjami bankowymi musi wynika¢ zumowy zawartej z bankiem.
Incydentalnymi dowodami dokumentujgcymi operacje na rachunku bankowym Instytucji moga
by¢ wystawione przez bank:
a. nota bankowa memorialowa — w zwigzku z uzasadniong korektg wczesniej
przeprowadzonych operacji bankowych;
b. nota bankowa odsetkowa - potwierdzajgca naliczenie przez bank odsetek
bankowych od srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym.
Naliczenie odsetek bankowych od srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym
moze by¢ potwierdzone wytgcznie w formie zapisu w wyciggu bankowym. Taka forma
dokumentowania operacji naliczania odsetek wynika z umowy z konkretnym bankiem.
Polecenie przelewu obcego jest potwierdzeniem wptywu srodkéw pienieznych z tytutu
uregulowania przez kontrahenta jego zobowigzania wobec jednostki.
Na okolicznos¢ wptaty gotowki z kasy na rachunek bankowy jednostki sporzadza sie bankowy
dowdd wptaty.
Wtasne dowody wyptat oraz polecen przelewu powinny byé wystawiane na podstawie dowodow
zrédtowych, takich jak faktury, rachunki, umowy i inne dokumenty uzasadniajgce zaptate.
Dokumenty te muszg by¢ wcze$niej sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
merytorycznym.
Polecenia przelewu wtasnego mogg by¢ sporzagdzane dwoma sposobami:
a. przy uzyciu programéw komputerowych, umozliwiajgcych bezposrednie potgczenie z
bankiem i wydawanie w ten sposéb dyspozycji operacji bankowych;
b. recznie, co wigze sie z koniecznoscig osobistego dostarczania ich do banku.
Bankowe dowody wptaty i wypfaty gotdwki moga by¢ sporzgdzane recznie lub w formie
elektronicznej przez wyznaczone do tego osoby.
Wszystkie dowody bankowe, po ich wystawieniu, a przed realizacja, wymagajgq akceptacji przez
upowaznione osoby. Akceptacja moze by¢ przeprowadzona dwoma sposobami:
a. poprzez ztozenie podpisu elektronicznego (z uwzglednieniem koddw i innych
zabezpieczen, uzgodnionych z bankiem),
b. poprzez ztozenie podpisu (wzory podpiséw tych oséb muszg by¢ ztozone w banku).

11. Rejestry bankowe powinny by¢ prowadzone na podstawie kopii zrealizowanych dowoddéw wptat

i wyptat bankowych, odcinkéw czekéw gotéwkowych i rozrachunkowych, komputerowych
wydrukéw potwierdzajacych realizacje polecen przelewdw wiasnych i obcych kopii recznie
sporzadzonych polecen przelewdéw i not memoriatowych, dotgczonych do wyciggdw bankowych,
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a takze nieudokumentowanych — w przypadkach wyzej wskazanych — zapiséw w wyciagach
bankowych (dotyczacych np. prowizji bankowych).

ROZDZIAL VIIL.
DOWODY OPERACJI BANKOWYCH

1. Przez dokumenty bankowe rozumie sie takie dowody, ktérymi dokonuje sie dyspozycji Srodkami
na rachunku bankowym lub ktére potwierdzajg dokonanie operacji na rachunkach bankowych, a
zwtaszcza:

a. bankowy dowdd wptaty;

b. czek gotéwkowy;

c. polecenie przelewu;

d. wycigg z rachunku bankowego.

2. Bankowy dowdd wptaty jest stosowany przy wptatach gotéwki na rachunki wtasne lub obce do
banku. Dowdd wptaty wypetnia sie w 2 egzemplarzach, poprzez wydrukowanie formularza z
systemu komputerowego, w ktérym prowadzone sg ksiegi rachunkowe. Na dowodzie bank
umieszcza potwierdzenie przyjecia gotéwki. Bankowe dowody wptaty sg dokumentami
pomocniczymi, niewymagajacymi akceptacji i zatwierdzenia, ujmowanymi w raporcie kasowym
jako rozchéd gotéwki. Mozna takze stosowad potwierdzenia wystawione przez bank.

3. Polecenie przelewu jest pisemnym lub elektronicznym zleceniem do banku na dokonanie
odpowiednich zapiséw na rachunkach bankowych zleceniodawcy i odbiorcy kwoty podanej w
poleceniu. Przelew jest wystawiany przez wyznaczonego pracownika ksiegowosci na podstawie
skontrolowanego i akceptowanego dowodu ksiegowego, ktéry podpisujg Gtéwny Ksiegowy i
Kierownik Jednostki lub osoby przez nich upowaznione. Wszystkie egzemplarze polecenia przelewu
sg sktadane przez kasjera w banku lub wysytane pocztg elektroniczng, a po dokonaniu realizacji
przelewéw Gtéwny Ksiegowy lub osoby przez niego upowaznione otrzymujg wraz z wyciggiem
bankowym egzemplarz (odcinek) przelewu.

4. Wyznaczony pracownik ksiegowosci obowigzany jest dokona¢ kontroli kompletnosci zatgcznikéw
opiewajgcych na kwoty wymienione w wyciagu i zbada¢ zgodnos¢ obrotéw i sald z zapisem
ksiegowym na odnosnych kontach rachunkéw bankowych. W razie stwierdzenia
nieprawidtowosci obowigzany jest bezzwtocznie ztozy¢ stosowne reklamacje w banku.

5. Kontroli podlegajg rdwniez wszystkie zatgczniki bedgce odzwierciedleniem dokonanych zapiséw
ksiegowych na rachunku bankowym. Wycigg z rachunku bankowego odzwierciedla stan srodkow
pienieznych jednostki. Do wyciggu w formie zatgcznikdw dotgcza sie te polecenia przelewu (i
inne dokumenty pomocnicze), ktére nie podlegajg rejestracji w innych zbiorach dokumentéow
ksiegowych jako odrebne dowody ksiegowe, a ktére stanowig dyspozycje wydatkowania
srodkéw lub sg powigzane z tg dyspozycja. W przypadku obcigzen rachunkéw bankowych z
tytutu optat i prowizji bankowych do wyciggu bankowego nie sporzadza sie dodatkowych
dowoddéw ksiegowych. Sprawdzeniu podlega zasadno$¢ pobrania optaty lub prowizji, tj.
zgodnos¢ z umowa obstugi bankowej. Wyciag bankowy nie wymaga podpisu, co wynika z art. 7
ustawy — Prawo bankowe.
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ROZDZIAL IX.
ROZLICZENIOWE DOWODY KSIEGOWE

Rozliczeniowymi dowodami ksiegowymi w Instytucji sg:

a. nota ksiegowa;

b. polecenie ksiegowania (symbol , PK”).

Nota ksiegowa to uniwersalny dowdd ksiegowy, stuzgcy dokumentowaniu rozrachunkéw
wzajemnych miedzy jednostkg, a obcymi podmiotami zewnetrznymi, dla ktérych nie
przewidziano innego sposobu dokumentacji, w szczegdlnosci rozrachunkdw niepodlegajgcych
fakturowaniu lub objeciu rachunkiem (np. kary umowne). Wystepuja:

a. noty obcigzeniowe — wtasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujgce na
wystepowanie naleznosci Jednostki z okreslonego tytutu od osoby trzeciej podanej w
wystawionej lub otrzymanej nocie;

b. noty uznaniowe — wiasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujgce na
wystepowanie zobowigzania Jednostki z okreslonego tytutu wobec osoby trzeciej
podanej w otrzymanej lub wystawionej nocie.

Nota ksiegowa jest podpisywana przez osobe upowazniong do jej wystawienia.

Szczegdlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktdrg mozna
stosowac w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami, np. wezwaniem do
zaptaty.

Polecenie ksiegowania (symbol ,PK”) to ogdlny wewnetrzny wtérny dowdd ksiegowy, majacy
zastosowanie do udokumentowania zapisow ksiegowych, ktdre stanowig:

a. przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej oraz
pomiedzy wyodrebnionymi jednostkami ksiegowymi, w tym kompensaty
wewnetrzne;

b. dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji;
dokonanie réznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy i metodologie dokonywania zapiséw ksiegowych;
dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt btednych zapisow;
operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiegowymi lub
udokumentowane dowodami niebedgcymi samodzielnymi dowodami ksiegowymi w
rozumieniu niniejszej Instrukcji, w szczegélnosci:

i. aktualizacja naleznosci,

ii. wycena aktywow,

iii. umorzenie i amortyzacja $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych,

iv. inne wyzej niewymienione.

6. Pod dowody ,PK” dotacza sie dokumenty Zrédiowe typowe dla charakteru operac;ji

ewidencjonowanej w ksiegach rachunkowych. Dowodem Zrédtowym mogg byc¢ takze stosowne
wydruki z ksigg rachunkowych.

Dowody ,,PK” podpisujg pracownicy je sporzadzajgcy. Podlegaja one zatwierdzeniu, ktérego
dokonujg upowaznione osoby w zaleznosci od rodzaju operacji odzwierciedlonej dokumentem
PK.
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ROZDZIAL X.
OGOLNE ZASADY DOKUMENTOWANIA | KONTROLI OPERACJI DOTYCZACYCH WYNAGRODZEN

1. Wszystkie operacje dotyczgce naliczania i wyptaty wynagrodzen powinny byé udokumentowane
wskazanymi dowodami zrédtowymi, wéréd ktérych podstawowymi dowodami sa:
a. lista pfac, sporzadzana przez komodrke dziat finansowo — ksiegowo — kadrowy
b. sporzadzany przez zainteresowang osobe rachunek za wykonang prace w ramach
umowy o dzieto badz umowy-zlecenia; w przypadku duzej liczby tego typu
rachunkéw skierowanych do wyptaty w zblizonym terminie, dziat finansowo —
ksiegowo — kadrowy moze sporzadzi¢ liste zbiorczg wynagrodzen wynikajacych z
umow o dzieto/umow-zleceri/honorariow.
2. Lista ptac pracownikéw etatowych powinna dokumentowad (wyszczegdlniac) w szczegdlnosci:

a. wszystkie przyznane pracownikom elementy sktadowe wynagrodzen wynikajgce z zawartej
umowy o prace, tj. wynagrodzenie zasadnicze, przyznane premie, nagrody i dodatki;

b. wyliczone wynagrodzenie za czas choroby, optacane przez zaktad pracy;
naliczone zasitki chorobowe, optacane ze srodkdw ZUS, przystugujgce pracownikowi w okresie
obowigzywania umowy o prace, oraz inne przystugujgce pracownikom kwoty Swiadczen
ubezpieczenia spotecznego (tj. zasitki chorobowe, opiekunicze, macierzynskie itp.) — o ile
Instytucja jest uprawniona/zobowigzana do ich naliczania i wyptaty;
naliczone zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych;
naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne (optacane przez pracownikéw i zaktad pracy);

f. inne potracenia — wedtug dyspozycji pracownikéw oraz instytucji uprawnionych do zajecia
wynagrodzenia;

g. kwote wynagrodzenia do wyptaty.

3. Podstawg sporzadzenia listy ptac pracownikow etatowych za poszczegélne miesigce i dla
poszczegdlnych termindw wyptat sg dane (wysokosci wynagrodzenia, poczatku i konca
zatrudnienia, okreséw urlopowych, zwolnien lekarskich itp.) wprowadzone do bazy danych przez dziat
finansowo — ksiegowo — kadrowy, weryfikowane na podstawie przedstawionych dokumentéw
zrédtowych tj. umowa o prace i jej zmiany, wypowiedzenie stosunku pracy, obliczenie stazu
pracy itp, a ponadto zatgczane do listy ptac:

a. zestawienia godzin nadliczbowych, sporzadzane przez dziat finansowo — ksiegowo -
kadrowy i potwierdzone przez pracownika merytorycznego i zatwierdzone przez kierownika
jednostki;

b. kopie dokumentdéw kadrowych, przyznajacych ekwiwalent za urlop;
protokoty i decyzje dotyczace przyznania pracownikom premii i dodatkdw,
pracownika merytorycznego i zatwierdzone przez kierownika jednostki;

d. zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy, wystawione przez upowaznione placéwki
opieki zdrowotnej.
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4. Sporzadzona lista ptac pracownikéw etatowych po jej sprawdzeniu i zaakceptowaniu pozostaje
w dziale finansowo — ksiegowo — kadrowym. W celu dokonania wynikajgcych z niej ptatnosci
oraz dokonania ksiegowan sporzadza sie w ramach listy pfac.

5. Rachunek za wykonane dzieto/wykonang prace zlecong dokumentuje wysoko$¢ wynagrodzenia,
zgodnie z przedmiotem umowy. Wymagane jest potwierdzenie na rachunku (badz w formie
odrebnego komisyjnego protokotu) przez upowazniong osobe (komisje) dziatajaca w imieniu
zamawiajacego:

a. przyjecia dzieta badz
b. wykonania prac zgodnie z zawartg umowa.

6. Lista zbiorcza wynagrodzen wynikajgcych z dotgczonych umoéw o dzieto/umoéw-zlecen (rachunkéw z
tego tytutu) jest sporzadzana przez dziat fianansowo — ksiegowo — kadrowy

7. Lista zbiorcza wynagrodzen powinna zawiera¢ wyliczenie nastepujacych kwot:

a. wynagrodzen: brutto i do wyptaty, zgodnie z zawartg umowg;
b. naleznych zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych;
c. sktadek na ubezpieczenia spoteczne (w przypadku obowigzku ich naliczenia).

8. Listy ptac (wynagrodzen) sg sporzgdzane oddzielnie dla kazdego rodzaju dziatalnosci jednostki,
przy czym:
a. komputerowo sg sporzadzane:

i. listy ptac pracownikéw etatowych,

ii. listy pienieznych swiadczen doraznych (odprawy, nagrody itp.),

iii. listy wynagrodzen z tytutu uméw-zlecen

iv. recznie i komputerowo sg sporzadzane listy wynagrodzen z tytutu
umow o dzieto oraz uméw-zlecen.

9. Wszystkie listy ptac (wynagrodzen) oraz rachunki dotyczgcych wynagrodzen z tytutu uméw o
dzieto i umoéw-zlecen, przed ich wyptatg, musza by¢ zaakceptowane (podpisane) kierownika
jednostki oraz gtéwnego ksiegowego.

10. Kontroli merytorycznej pracownikéw objetych listg ptac (wynagrodzen, swiadczen pienieznych)
pracownikéw etatowych dokonuje wskazany przez kierownika jednostki pracownik dziatu
finansowo — ksiegowo kadrowego i zatwierdza Kierownik Jednostki. Kontrola ta w
szczegblnosci powinna polega¢ na sprawdzeniu zgodnosci danych zawartych w listach z
dokumentami kadrowymi, w odniesieniu do:

a. nazwisk w poszczegdlnych dziatach;

b. stawek zaszeregowania oraz stawek dodatkdw;

c. poczatku i koica zatrudnienia, liczby dni zwolnienia lekarskiego itp.;
d. liczby godzin nadliczbowych i nocnych itp.

11. Kontroli merytorycznej rachunkéw (list zbiorczych wynagrodzen) z tytutu umoéw o
dzieto/umdw-zlecen dokonuje dziat merytoryczny, na ktérego rzecz dane prace dorazne byty
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realizowane. Kontrola ta w szczegdlnosci powinna polegac na:

a. sprawdzeniu zgodnosci danych zawartych na rachunku (liscie zbiorczej wynagrodzen) z

danymi wynikajgcymi z wczesniej zawartej umowy o dzieto/umowy-zlecenia;
b. konfrontacji wykonanego dzieta z zamoéwieniem wynikajgcym z umowy o dzieto;

weryfikacji faktycznie wykonanych prac z zakresem prac, wynikajgcych z umowy-

zlecenia.

12. Kontroli formalnej wstepnej list ptac/rachunkéw za prace dorazne dokonuje dziat finansowo —

ksiegowo - kadrowy w odniesieniu do:
a. list ptac pracownikéw etatowych — kontroli dokonuje pracownik kadr

b. list pfac z tytutu doraznych swiadczen pienieznych oraz rachunkéw (list zbiorczych

wynagrodzen z tytutu umow o prace dorazne) — kontroli dokonuje upowazniona

osoba z dziatu finansowo — ksiegowo — kadrowego
13. Kontrola formalna powinna polegaé na sprawdzeniu, czy:

a. dane listy ptacy/rachunku wynikajg ze stosownych dowodéw zrédtowych

b. forma danej listy ptac/rachunku za prace doraZzne jako dowodu ksiegowego jest prawidtowa, a w

szczegdlnosci czy zamieszczone s3:

i. wymagane rubryki dotyczagce nazwiska i imienia pracownika/wykonawcy,

poszczegdlnych elementdw sktadowych wynagrodzenia i potracen, kwoty do wyptaty dla

poszczegblnych oséb i jej pokwitowania, podsumowania stron i cafej listy, stownego

wyrazenia tgcznej kwoty do wyptaty,
ii. dodatkowe dane identyfikacyjne wykonawce na rachunku za prace dorazng,

iii. podpisy 0sdb sporzadzajgcych liste ptacy/rachunek, sprawdzajgcych je pod wzgledem

merytorycznym oraz akceptujacych do zaptaty,
iv. data sporzadzenia, kwoty, rodzaj dzieta/czynnosci, podpis wykonawcy.

14. Kontroli rachunkowej list ptac (wynagrodzen, swiadczen pienieznych) oraz rachunkéw za prace

dorazne dokonuje dziat finansowo — ksiegowo — kadrowy. Kontrola rachunkowa powinna polegac

na sprawdzeniu, czy prawidtowo wyliczono poszczegdlne elementy wynagrodzenia, zaliczke na

podatek dochodowy od osdéb fizycznych, ewentualne sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

kwoty do wyptaty, podsumowanie stron i catej listy/rachunku.

15. W przypadku wykrycia nieprawidtowosci na jakimkolwiek z etapéw kontroli nalezy zadaé

skorygowania lub wystawienia nowej listy/rachunku od osoby sporzadzajacej

ptac/wystawcy rachunku za prace dorazne. Natomiast jakosciowe lub ilosciowe usterki

dotyczace wykonania dzieta/prac, stwierdzone podczas kontroli merytorycznej, mogg by¢

przyczyna wstrzymania zaptaty do czasu nalezytego wykonania dzieta/wszystkich zleconych

czynnosci. Wadliwe lub sprzeczne z umowg wykonanie dzieta moze byé przyczyng zmiany

warunkéw umowy lub odstgpienia od umowy.

16. Po dokonaniu wymaganych kontroli listy ptacy/rachunki za prace dorazne sg przedstawiane do

akceptacji kierownictwu Jednostki, a po uzyskaniu akceptacji — do dziatu finansowo — ksiegowo

- kadrowego celem zrealizowania wypfat, zgodnie z przyjetym podziatem zadan. Na podstawie

programu ptacowo-kadrowego dziat finansowo — ksiegowo - kadrowy przygotowuije przelewy:
a. wynagrodzen na rachunki bankowe (ROR) poszczegdlnych
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

pracownikéw/wykonawcow prac doraznych;
b. z tytutu dokonanych potragcern z wynagrodzen i przedstawia je w systemie
komputerowym do akceptacji przez osoby upowaznione do akceptowania przelewdw.

Wyptaty wynagrodzen wynikajgcych z list ptacy i rachunkéw za prace dorazne dokonywane sg w
zasadzie w drodze polecenia przelewu bankowego na rachunki bankowe wskazane przez
pracownikow/wystawcdw rachunkdw za prace dorazne, a wyjgtkowo gotdwka z kasy jednostki.
Dyspozycje przelewu na konta osobiste sg realizowane dziat finansowo — ksiegowo — kadrowy,
poprzez wpisanie na liscie ptacy/rachunku za prace dorazne kwoty potracen z tego tytutu. Emisja
polecern przelewdw odbywa sie wedtug zasad okreslonych wrozdziale o dowodach operacji
bankowych.

Liste ptacy/liste zbiorczg wynagrodzen za prace dorazne kieruje do wyptaty dziat finansowo —
ksiegowo — kadrowy, wystawiajgc zbiorczy dowdd KW na kazdg liste oddzielnie.

Woyptata z kasy wynagrodzenia osobie innej niz pracownik moze nastgpic¢ zgodnie z zasadami
niniejszej instrukcji oraz instrukcji kasowe;j.

Wszystkie wyptaty wynagrodzen z kasy powinny by¢ ujete w raportach kasowych.
Wynagrodzenia niepodjete w terminie pfatnosci kasjer przyjmuje do kasy jako przychdd,
wystawiajgc dowdd KP.

Na podstawie danych programu kadrowo-ptacowego dziat finansowo — ksiegowo - kadrowy
dokonuje eksportu danych do aplikacji PLATNIK, stuzgcemu dokonaniu rozliczen z ZUS.
Zgodnie z danymi aplikacji PLATNIK sporzgdzane sg wymagane wydruki:

raportéw imiennych — RCS i RSA sporzadzonych dla kazdego pracownika;

miesiecznej deklaracji rozliczeniowej DRA wraz zzaftacznikami z tytutu sktadek
ubezpieczeniowych;

naliczenia sktadek ubezpieczeniowych od wynagrodzen za prace dorazne, przekazywane do dziatu
finansowo — ksiegowo - kadrowego oraz przelewy z tytutu sktadek ubezpieczeniowych (tgcznie
jeden tradycyjny przelew zewnetrzny do ZUS).

24. Przy sporzadzaniu i kontroli dokumentéw ubezpieczeniowych nalezy przestrzega¢ wskazowek

zawartych w wydawnictwie ZUS ,,Zasady wypetniania dokumentéw ubezpieczeniowych”.

25. Naliczone i zrealizowane wyptaty wynagrodzen powinny byé ewidencjonowane w nastepujacych

urzadzeniach ksiegowych:

26.

27.

a. kartotekach ptacowo-podatkowych — naliczenie wynagrodzen, podatku od osdéb
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

b. wyciggach bankowych —wyptaty przelewami bankowymi;

c. raportach kasowych — wyptaty gotéwkowe z kasy jednostki.
Listy ptacy (wynagrodzen, swiadczen pienieznych) pracownikéw etatowych (z zatgcznikami)
sg przechowywane w dziale finansowo — ksiegowo — kadrowym w oddzielnych segregatorach.
Rachunki za prace dorazne (zbiorcze listy wynagrodzen z tego tytutu) sg przechowywane w
dziale finansowo — ksiegowo - kadrowym jako zatgczniki do raportéw kasowych.
Cato$¢ dokumentacji, dotyczgca naliczania i wyptaty wynagrodzen dla pracownikéw
etatowych, jest poufna i moze by¢é udostepniana tylko osobom upowaznionym przez
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kierownictwo jednostki lub na zobowigzujgcych do tego przepiséw prawa.
ROZDZIAL XI.
DOKUMENTY DOTYCZACE WYNAGRODZEN ZA PRACE Z TYTULU STOSUNKU PRACY | ZLECEN

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa:

a. listy wyptat wynagrodzen i innych swiadczen ze stosunku pracy;

b. listy wyptat dla oséb lub podmiotéw zatrudnionych na podstawie umowy-zlecenia,
umowy o dzieto, a takze wyptat wynikajgcych z honorariéw, zawierajgce rozliczenie
rachunkéw przedktadanych przez zleceniobiorcéw za wykonane swiadczenie.

2. Podstawowymi dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a. angaz pracownika;

Zmiana umowy o prace/zmiana wynagrodzenia;
rozwigzanie umowy o prace;

zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy;
whnioski premiowe;

umowa o zlecenie lub umowa o dzieto;

karta urlopowa;

Sm e a0y

zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych;
i. lista ptac;
j. lista zasitkéw ZUS.

Pismo zawierajgce angaz pracownika sporzadza sie w 3 egzemplarzach. Powinno ono zawieraé

date nawigzania stosunku pracy i okreslenie stanowiska i warunkéw wynagrodzenia oraz powinno

by¢ podpisane przez Kierownika Jednostki. Oryginat pisma otrzymuje pracownik, jedng kopie
przekazuje sie do dziatu finansowo — ksiegowo - kadrowego, a druga kopia pozostaje w aktach
osobowych pracownika.

4. Zmiana warunkdw umowy o prace zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania. Dokument ten w 3 egzemplarzach wystawia osoba pracownik dziatu finansowo —
ksiegowo - kadrowego na podstawie decyzji Kierownika Jednostki, z przeznaczeniem jako pismo
zawierajgce angaz pracownika.

5. Pismo o rozwigzaniu umowy o prace powinno przede wszystkim okresli¢ date rozwigzania umowy.
Rozwigzanie umowy o prace w 3 egzemplarzach wystawia osoba zatrudniona na stanowisku ds.
pracowniczych. Oryginat pisma otrzymuje pracownik, jedng kopie przekazuje sie do dziatu
finansowo — ksiegowo — kadrowego, a druga kopia pozostaje w aktach osobowych pracownika.
Rozwigzanie umowy o prace podpisuje Kierownik Jednostki.

6. Whnioski premiowe sg sporzadzane przez kierownikéw dziatéw lub osoby wskazane przez
kierownika jednostki dla podlegtych im pracownikéw. Whnioski te s akceptowane przez
Kierownika Jednostki. Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskéw premiowych nalezy $cisle
przestrzega¢ zasad regulaminu wynagradzania pracownikéw. Zatwierdzane przez Kierownika
Jednostki do wyptaty wnioski premiowe sg przekazywane do dziatu finansowo — ksiegowo —
kadrowego.

7. Umowe-zlecenie lub umowe o dzieto zawiera sie na prace dorazng, nieprzewidziang w planie
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zatrudnienia i wykonywang poza godzinami pracy pracownika. Umowy-zlecenia oraz umowy o
dzieto, po uprzednim uzgodnieniu z Kierownikiem Jednostki, sporzadza dziat finansowo -
ksiegowo — kadrowy zlecajac prace (parafujgc jg). Umowe-zlecenie oraz umowe o dzieto podpisuje
Kierownik Jednostki. Umowy te podlegajg ewidencji w rejestrze zawieranych umoéw,
prowadzonym przez dziat finansowo — ksiegowo — kadrowy. Umowy te s3g sporzadzane sg w 2
egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca, a drugi — kierownik jednostki lub
pracownik upowazniony do wykonania zadania, ktéry po stwierdzeniu wykonania roboty lub
ustugi przekazuje go do ksiegowosci celem dotgczenia do wystawionego rachunku.

8. Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych jest zezwoleniem Kierownika Jednostki dla
poszczegdlnych pracownikéw na prace w godzinach nadliczbowych, okreslonych w zleceniu.
Kazde zlecenie podlega ewidencji w dziale finansowo — ksiegowo — kadrowym. Pracownik dziatu
fiansowo — ksiegowo - kadrowego sporzgdza imienne zestawienie przepracowanych nadgodzin.

9. Karta urlopowa stuzy do udokumentowania przewidzianej przepisami nieobecnosci pracownika w
pracy z powodu urlopu wypoczynkowego lub okolicznosciowego w okreslonym czasie. Stanowi
podstawe naliczania wynagrodzenia za czas urlopu.

10. Lista ptac pracownikéw etatowych powinna dokumentowac w szczegdlnosci:

a. wszystkie przyznane pracownikom elementy sktadowe wynagrodzen wynikajgce z
zawartej umowy o prace, tj. wynagrodzenie zasadnicze, przyznane premie i dodatki;

b. wyliczone wynagrodzenie za urlop oraz za czas choroby, ptatne przez zaktad pracy;
naliczone zasitki chorobowe ptatne ze srodkéw ZUS, przystugujace pracownikowi w
okresie obowigzywania umowy o prace oraz inne przystugujgce pracownikom kwoty
Swiadczen ubezpieczenia spotecznego (tj. zasitki opiekuncze, macierzynskie,
wychowawcze, rodzinne, pielegnacyjne) — o ile Instytucja jest
uprawniona/zobowigzana do ich naliczania i wyptaty;
naliczone zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;
naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne (optacane przez pracownikéw i zaktad
pracy);

f. inne potracenia — wedtug dyspozycji pracownikdw oraz instytucji uprawnionych
do zajecia wynagrodzenia;

g. kwote wynagrodzenia do wyptaty.

11. Podstawa sporzadzenia listy ptac pracownikéw etatowych za poszczegdlne miesigce i dla
poszczegdlnych termindw wyptat sg dane (dotyczace zwilaszcza stawek osobistego
zaszeregowania, poczatku i konca zatrudnienia, okreséw urlopowych, zwolnier lekarskich itp.)
wprowadzone do bazy danych przez dziat finansowo — ksiegowo - kadrowy, weryfikowane przez
specjaliste ds. kadr na podstawie przedstawionych dokumentéw Zrédtowych (umowa o prace i
jej zmiany, wypowiedzenie stosunku pracy, obliczenie stazu pracy itp.), a ponadto do listy ptac
pracownikéw etatowych sg zatgczane:

a. zestawienia godzin nadliczbowych, sporzadzane przez specjaliste ds. kadr i potwierdzone
przez gtéwnego ksiegowego.

b. kopie dokumentéw kadrowych, przyznajgcych ekwiwalent za urlop;
protokoty i decyzje dot. przyznania pracownikom premii i dodatkéw, podpisane przez
kierownika jednostki;

d. zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy, wystawione przez upowaznione placéwki
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12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

ul.

opieki zdrowotne;j.
. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen naleznych podatkéw, naleznosci
egzekucyjnych oraz zaliczek pienieznych udzielanych pracownikom. Inne potracenia mogg by¢
dokonywane wyfacznie za zgodg pracownika, wyrazong na pismie. Listy pfac nie mogg zawierac
zadnych poprawek i zamazywan.
List ptac powinny by¢ podpisywane przez:

a. osobe sporzadzajacy;

b. osobe zatrudniong na stanowisku ds. pracowniczych;

c. Gtéwnego Ksiegowego i Kierownika Jednostki.

Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie listy ptac przekazuje je po podpisaniu kasjerowi do
wypfaty.

Wysokos¢ zarobkow, jak réwniez przyznane nagrody i premie sg traktowane jako dobro osobiste
pracownika, sg objete tajemnicg stuzbowg i podlegajg ochronie cywilnoprawnej (art. 23 i 24
Kodeksu cywilnego). Nalezy wiec sporzadzac i udostepniaé listy ptac, jak réwniez realizowad
wyptaty na ich podstawie w taki sposdb, aby dane w nich zawarte byty dostepne tylko
zainteresowanemu pracownikowi.

Ujawnienie wysokosci zarobkéw osobom nieupowaznionym, nawet cztonkom rodziny
pracownika, przez inne osoby zatrudnione u pracodawcy (np. kasjera, osobe zatrudniong na
stanowisku ds. pracowniczych) stanowi naruszenie ich obowigzkéw pracowniczych.

Listy zasitkdw ZUS sg obliczane na podstawie dokumentow okreslonych w szczegdtowych
wytycznych, zawartych w zarzadzeniach i instrukcji ZUS. Za naliczanie i odprowadzanie sktadek
na rzecz ZUS oraz sporzadzanie deklaracji, a takze obliczanie naleznych $wiadczen pracowniczych
odpowiedzialny jest pracownik sporzadzajacy listy ptac.

Do rozliczen uméw o dzieto, uméw — zlecenia, dostawy lub innych uméw cywilnoprawnych
zawieranych z zewnetrznymi podmiotami stosuje sie odpowiednio zasady rozliczania jak za
prace dorazne z uwzglednieniem ponizszych zapisow:

a. Rejestr wszystkich zawartych umow zlecen i o dzieto prowadzi pracownik w dziale
finansowo-ksiegowo-kadrowym. Umowy o dzieto i umowy zlecenia zawierane sg do
wysokosci planowanych na ten cel srodkdéw.

b. Osoby dokonujace kontroli merytorycznej zlecenia lub zamdwienia odpowiadajg za
celowos¢, gospodarnosc i legalnosé wydatkéw, zgodng z prawem realizacje zakupow
(dotyczy wydatkow biezgcych, majgtkowych).

c. W przypadku braku stawki, wynagrodzenie ustala sie umownie wg sporzadzonej
przez zleceniobiorce kalkulacji. Wyptata naleznosci nastepuje po przedtozeniu
rachunku, przyjeciu pracy przez zlecajagcego i zatwierdzeniu merytorycznym,
sprawdzeniu formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu do wyptaty przez Kierownika
jednostki lub osoby upowaznione. Wyptata naleznosci nastepuje w ciggu 14 dni od
daty ztozenia zatwierdzonych do zaptaty dokumentéw (chyba, ze umowa stanowi
inaczej).

d. Zamowienia na materiaty i ustugi dokonuje upowazniony przez kierownika jednostki
pracownik do wysokosci kwot ustalonych na ten cel w planie.

. Przy zaméwieniach publicznych nalezy przestrzegac procedur udzielania zaméwien okreslonych
obowigzujgca ustawg i wskazanych odrebnym regulaminem.
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20. Faktury

za roboty budowlane opisane przez pod wzgledem merytorycznym

i formalnorachunkowym i zatwierdzone kierownika jednostki lub osoby upowaznione, stanowig

podstawe do dokonania zapfaty przelewem na konto kontrahenta lub gotdéwka. Kierownicy

komoérek organizacyjnych oraz pracownicy MOKIiS zgodnie z zakresami czynnosci przygotowujg

umowy w zakresie inwestycji , remontéw , ustug i zakupéw w ramach posiadanych upowaznien

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych przestrzegajgc zasady

legalnosci, celowosci, oszczednosci, zastosowania witasciwych stawek i cen, zebrania ofert i

dopetnienia pozostatych warunkéw do zatwierdzenia umowy. Rejestr uméw zawartych w trybie

ustawy prawo zamowien publicznych prowadzony jest przez pracownika dziatu finansowo —

ksiegowo — kadrowego.

ROZDZIAL XII

DOKUMENTY OBROTU MATERIALOWEGO

1. Rodzaje dokumentdw stuzace do udokumentowania ruchu i stanu materiatéw wtasnych to:

o 0 T o

PZ — przyjecie materiatéw z zewnatrz;

WZ — wydanie materiatéw na zewnatrz Instytucji;

RW — pobranie materiatu do zuzycia wewnetrznego;
ZW — zwrot materiatu do magazynu.

2. Przeznaczenie i obieg dokumentdéw sg nastepujace:

PZ — przyjecie towaru — jest dokumentem stwierdzajgcym przyjecie towaru do
magazynu i stanowi podstawe do zapisow w kartotece magazynowej i urzadzeniach
ksiegowosci materiatowej. Dane dotyczgce przyjecia PZ pozostajg w programie
komputerowym pracownik obstugi klienta.

Pracownik obstugi klienta ma obowigzek prawidtowo wystawiaé¢ dowdd PZ i na jego
podstawie dokonaé zapisébw w magazynowe] ewidencji iloSciowej towardw.
Pracownicy ksiegowosci materiatowej majg obowigzek sprawdzi¢ dowdd PZ pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz dokonaé kontroli zgodnosci zawartych w
nim danych z odpowiednimi fakturami dostawcédw. Pracownik magazynu jest
odpowiedzialny za prawidtowe wystawienie dowodu PZ, dokonanie zapisu w
magazynowym programie komputerowym oraz przechowywanie tych danych.
Kierownik dziatu lub jego zastepca jest odpowiedzialny za dotgczenie dowodu do
rozliczenia pobranych sum i przekazanie do dziatu finansowo - ksiegowo -
kadrowego, celem rozliczenia finansowego.

Pracownik ksiegowosci materiatowej jest odpowiedzialny za sprawdzenie dowodéw
PZ i dokonanie zapiséw w urzgdzeniach ksiegowosci materiatowej.

WZ - wydanie towaru — jest dokumentem stwierdzajgcym wydanie towaru z
magazynu na zewnatrz jednostki. Stanowi podstawe do wystawiania rachunku
odbiorcy oraz dokonania zapisow w iloSciowej ewidencji magazynowej i urzgdzeniach
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ksiegowosci materialowej. Dokument WZ wystawia magazynier w dwdch
egzemplarzach, na podstawie zamodwienia. Egzemplarz zaakceptowany przez
kierownika dziatu lub jego zastepcy otrzymuje dziat finansowo — ksiegowo —
rachunkowy. Drugi pozostaje w aktach sprawy.

e. Pracownik obstugi klienta ma obowigzek wyda¢ towar zgodnie zaakceptowanym
zamoéwieniem, prawidtowo i terminowo wystawi¢ dowéd WZ, dokona¢ wiasciwych
zapisbw w magazynowej ewidencji iloSciowej oraz przechowywaé¢ dowody WZ do
czasu przekazania do archiwum jednostki. Jest on odpowiedzialny za rzetelne, staranne
i terminowe spetnianie tych obowigzkdéw. Pracownik ksiegowosci przyjmujacy dowody
WZ jest odpowiedzialny za:

i. kontrole dowoddédw WZ pod wzgledem formalnym,

ii. wtasciwg ewidencje ilosSciowo-wartosciowa towardw w urzadzeniach
ksiegowosci materiatowe;j,

iii. przechowywanie dokumentéw WZ.

. RW — pobranie towaru — jest dokumentem stwierdzajgcym pobranie towaru z magazyny do zuzycia
wewnetrznego i stanowi podstawe do dokonania zapisdw w ilosciowej ewidencji materiatowe;j
oraz w urzadzeniach ksiegowosci materiatowej, jak tez dokonania podziatu kosztow
materiatowych. Pracownik wystawiajgcy RW jest odpowiedzialny za doktadne i prawidtowe, t;.
zgodne z rzeczywistym zapotrzebowaniem, wystawienie RW po uprzednim uzyskaniu informacji
od magazyniera o stanie materiatowym w magazynie. Pracownik obstugi klienta jest
odpowiedzialny za wydanie materiatéw zgodnie z danymi dowodu RW, dokonanie zapisow w
ilosciowej ewidencji magazynowej oraz za przechowywanie dowodu RW.

. Pracownik dziatu finansowo - ksiegowo - kadrowego przyjmujagcy dokument RW jest
odpowiedzialny za kontrole pod wzgledem formalnym i wycene dowodu RW, wtasciwg
ewidencje iloSciowo-wartosciowa w urzgdzeniach analitycznych ksiegowosci, dostarczenie
dowoddéw RW na koniec kazdego miesigca do ksiegowosci syntetycznej oraz przechowywanie
tych dowodéw do czasu przekazania do archiwum Instytucji.

. Pracownik dziatu finansowo — ksiegowo - kadrowego jest odpowiedzialny za dokonanie podziatu
kosztow materiatowych wedtug miejsc powstawania kosztéw, okreslonych na dowodach RW.

. ZW — zwrot materiatu — jest dokumentem stwierdzajgcym zwrot towaru uprzednio pobranego.
Dokument ZW stanowi podstawe przyjecia towaru do magazynu, dokonywania zapiséw
w magazynowej ewidencji ilosciowej oraz w urzgdzeniach ksiegowosci materiatowej, jak tez
dokonania zapiséw w ewidencji kosztow materiatowych. Pracownik wystawiajgcy dowdd ZW jest
odpowiedzialny za doktadne i prawidtowe wystawienie dowodu ZW.

. Pracownik obstugi klienta jest odpowiedzialny za przyjecie do magazynu towaru okreslonego
w dowodzie ZW, dokonanie zapisbw w magazynowe] ewidencji ilosciowej oraz za
przechowywanie dowoddw ZW.

. Pracownik dziatu finansowo - ksiegowo - kadrowego przyjmujgcy dokument ZW jest
odpowiedzialny za sprawdzenie pod wzgledem formalnym dowodu ZW.

. Pracownik dziatu finansowo — ksiegowo - kadrowego jest odpowiedzialny za dokonanie zapiséw
w analitycznych urzadzeniach ksiegowosci.
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ROZDZIAL XIlI
ZASADY DOKUMENTOWANIA | KONTROLI RUCHU RZECZOWYCH SKEADNIKOW AKTYWOW TRWLCH

1. Ewidencja majatku trwatego obejmuje srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz
inwestycje, ktore podlegaja ewidencji na odpowiednich kontach zgodnie z zakladowym planem
kont.

2. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest w ksigzkach ewidencyjnych srodkéw trwatych w
ujeciu chronologicznym, wedtug kolejnosci ich otrzymania (przyjecia do uzytkowania).

3. Dostawy S$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych powinny by¢
udokumentowane fakturami lub rachunkami dostawcéw.

4. W przypadku wydzierzawienia srodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej jednostce w
formie uzyczenia, kiedy uprawnienia wtascicielskie pozostajg w jednostce, sSrodek trwaty pozostaje
w ewidencji ksiegowej jednostki z odpowiednig adnotacjg w kartotece srodkéw trwatych, komu i
na jak dtugo go przekazano. Adnotacja jest dokonywana na podstawie pisemnej informacji
otrzymanej z wiasciwego dziatu merytorycznego, wraz z kopig umowy uzyczenia lub pokrewnej.

5. Za mienie odpowiadajg na zasadach okreslonych w niniejszej Instrukcji:

a. w przypadku mienia bedacego na stanie dziatdw merytorycznych i komérek —
pracownicy, ktérym powierzono mienie

6. Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu powinna by¢ prowadzona w ksigzkach
inwentarzowych w ujeciu chronologicznym zapiséw zwiekszajgcych izmniejszajgcych stan
inwentarza, z podziatem na poszczegdlne dziaty wedtug ich uzytkowania.

7. Na podstawie zapisow w ksigzkach inwentarzowych dokonuje sie oznaczenia inwentarzowego
sprzetu oraz odnotowuje sie miejsce jego uzytkowania.

8. Ksigzki inwentarzowe sg prowadzone przez wyznaczonego pracownika danego dziatu.

9. Niezaleznie od ksigzek inwentarzowych wtasciwego dziatu, dziat finansowo — ksiegowo — kadrowy
prowadzi kartoteki ilosciowo-wartosciowe analityczne.

10. W pomieszczeniach powinny znajdowac sie wywieszki inwentarzowe.

11. Zakupy pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu powinny by¢ udokumentowane wytacznie
rachunkami i fakturami dostawcow.

12. Ewidencje ksiegozbioru z wyjgtkiem wydawnictw urzedowych, fachowych, instrukcji, norm,
katalogdéw itp. — bez wzgledu na wartos¢ — ewidencjonuje sie w cenie zakupu w ksigzce
bibliotecznej wedtug ogdlnie obowigzujgcego wzoru, przy czym w kazdej ksigzce uwidacznia sie
w sposo6b trwaty numer biezacy, pod ktérym dany wolumen figuruje w ewidencji, oraz pieczatka
firmowa jednostki. Czynnosci te wykonuje kierownik dziatu. Nastepnie dokumenty przekazuje sie
do dziatu ksiegowosci.

13. Wszystkie operacje ruchu rzeczowych sktadnikéw aktywow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, stanowigcych wtasnos¢ Instytucji badz
przyjmowanych/przekazywanych do depozytu lub uzytkowania innym jednostkom, powinny by¢
udokumentowane dowodami wewnetrznymi o charakterze protokotéw zdawczo-odbiorczych. Do
protokotéw tych zaleca sie dotgczac kopie dokumentéw finansowych ich zakupu badz sprzedazy.
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14. Przesuniecia miedzy poszczegdlnymi dziatami i komdrkami Instytucji mogg by¢ dokumentowane
w formie adnotacji o przyjeciu do uzytkowania, podpisanej przez kierownika dziatu/komérki
przyjmujacej, zamieszczanej na karcie inwentarzowe;.

15. Dowody przychodu i rozchodu rzeczowych sktadnikéw aktywoéw trwatych powinny by¢
wystawiane przez kalke w dwdch egzemplarzach, na formularzach lub za pomocag komputera.
Oryginat dowodu powinien byé przechowywany w dziale finansowo — ksiegowo — kadrowym, a
kopia —w komérce organizacyjnej sporzadzajgcej dowdd.

16. Dowody przychodu i rozchodu rzeczowych sktadnikéw majagtku trwatego mogg wystawiaé osoby
upowaznione do tego przez kierownictwo Jednostki.

17. Zmiany stanu Srodkéw trwatych, w tym nieruchomosci, nastepujg w szczegdlnosci w zwigzku z:

a. zakupem (nabyciem) prawa wtasnosci, wspotwtasnosci, wieczystego uzytkowania i
innych praw pokrewnych;

b. zakonczeniem irozliczeniem inwestycji rzeczowych;
rozchodowaniem na skutek sprzedazy;
postawieniem w stan likwidacji w zwigzku z zuzyciem, zaginieciem lub zniszczeniem,
w szczegdlnosci wskutek zdarzen losowych;

e. nieodptatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem, w szczegdlnosci w drodze
darowizny;

f. przejeciem z mocy prawa;

g. wyrokiem sgdowym przysgdzajagcym prawo wtasnosci;

h. ujawnieniem i rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych;

i. innymi zdarzeniami, wyzej nieokreslonymi.

18. Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkéw trwatych sporzadza sie na okreslonych w instrukcji
wzorach formularzy, a jezeli nie majg okreslonego wzoru, sporzadza sie je na ogdlnie
stosowanych drukach — recznie lub komputerowo.

19. Dla dowoddéw dokumentujgcych ruch srodkéw trwatych obowigzuje numeracja ciggta w ciggu
roku dla danego rodzaju dokumentdw, z uwzglednieniem symbolu dokumentu i wydziatu
sporzadzajgcego, np. OT/1//20XX. Niedopuszczalne jest nadawanie dwdch takich samych
numerdéw dla danego rodzaju dowoddw.

20. Ewidencja zdarzen dotyczacych srodkdw trwatych jest prowadzona systematycznie i terminowo, z
uwzglednieniem koniecznosci comiesiecznego, jednorazowego lub na koniec roku, naliczenia
amortyzacji i umorzenia srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ustawy o rachunkowosci. W przypadku dokumentéw ruchu srodkéw
trwatych nalezy bezwzglednie przestrzegac¢ terminowosci obiegu dokumentéw, w taki sposdb,
aby przekazanie do zaksiegowania dokumentéw dotyczacych zdarzen, ktére wystgpity w danym
miesigcu, nastgpito nie pdzniej niz do 20 dnia miesigca nastepnego. Za terminowos¢ obiegu
dokumentoéw dyscyplinarnie odpowiadajg pracownicy wtasciwi dla danego etapu obiegu.

21. Przyjecie na stan ewidencyjny srodka trwatego lub zdjecie go z ewidenc;ji nastepuje pod datg
wskazang w dokumentach dotyczacych obrotu srodkami trwatymi:
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a. w przypadku przyjecia srodka trwatego dokumentem OT lub PT jest to data przyjecia
do uzytkowania, wskazana w dokumencie;

b. w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT jest to data
przekazania lub likwidacji, wskazana w dokumencie.

22. W przypadku otrzymania dokumentédw do zaksiegowania w terminie pdzniejszym niz wynikajace
z terminéw okresdlonych w niniejszej Instrukcji stosuje sie date wptywu dokumentu do dziatu
finansowo — ksiegowo — kadrowego z jednoczesng korektg amortyzacji w przypadkach tego
wymagajgcych, tj. od miesigca nastepnego po miesigcu nabycia. Ewentualnej korekty, o ktérej
mowa powyzej, dokonuje sie w biezgcym okresie sprawozdawczym, tj. w miesigcu, w ktorym
dokument zostat przekazany do ksiegowosci.

23. W przypadku dokumentéw PT nalezy dazy¢ do maksymalnego skrdcenia czasu uptywajgcego
pomiedzy wystawieniem dokumentu a jego doreczeniem jednostce uczestniczgcej w przekazaniu
Srodkéw trwatych. Jezeli data przekazania nie wynika z innych dokumentéw (np. protokotu
zdawczo-odbiorczego), dokonuje sie wzajemnego ustalenia daty przekazania $srodkéw trwatych,
po czym uzupetnia sie jg na wszystkich egzemplarzach dokumentéw. Ma to na celu zapewnienie
spodjnos¢ momentdow zdjecia i przyjecia sSrodkéw w ewidencji obu jednostek.

24. Zaewidencjonowanie $rodka trwatego nastepuje na podstawie danych zawartych w zrédtowym
dokumencie ksiegowym (OT, PT, innym), uzupetnionych ewentualnie o dodatkowe informacje
wynikajgce z dokumentow towarzyszacych (faktury, protokoty) lub innych zrédet (np. numery
seryjne z tabliczek znamionowych urzadzen, modele, typy urzadzen, inne cechy
charakterystyczne).

25. Likwidacje Srodkéw trwatych przeprowadza sie komisyjnie. Komisje likwidacyjng powotuje
Kierownik jednostki. Fizyczna likwidacja przeprowadzana jest w obecnosci komisji. Komisja
sporzadza protokot z przebiegu fizycznej likwidacji przedmiotu, w ktérym m.in. nalezy podad
sposo6b zniszczenia przedmiotu i ewentualnie numer dowodu , w przypadku uzyskania odzysku z
likwidacji tego srodka trwatego. Protokodt likwidacji jest zatwierdzany przez Kierownika jednostki.

ROZDZIAL XIV.
I. DOKUMENTY EWIDENCJI MAJATKU TRWALEGO

1. W Instytucji stosowane sg nastepujgce dowody ksiegowe dokumentujgce ruch srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych:
a. OT - przyjecie srodka trwatego do uzywania;
b. PT - protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego;
c. LT -likwidacja $rodka trwatego;
d. WT —wycena wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych przyjetych do uzytkowania;
e. PK — polecenie ksiegowania umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego;
f. protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem  rdznic
inwentaryzacyjnych.
2. W przypadku gdy dowdd Zzrédtowy dokumentuje wiecej niz jedno zdarzenie gospodarcze lub
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zdarzenie o ztozonym charakterze, nalezy sporzadzi¢ dowody ksiegowe dla kazdego zdarzenia

(elementu zdarzenia) oddzielnie, a jezeli to mozliwe — ujg¢ wszystkie zdarzenia czgstkowe w

jednym dokumencie.

3. Za sporzadzenie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ruchem srodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest pracownik dziatu fiansowo — ksiegowo -
kadrowego.

4. Przyktadowe dowody ksiegowe dokumentujgce ruch srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych w Instytucji sg nastepujace:

a. OT - przyjecie $rodka trwatego — stanowi podstawe do dokonania zapisow
zwiekszajgcych wartosci srodkéw trwatych. Dowdd OT sporzadza pracownik dziatu
finansowo — ksiegowo — kadrowego w ujeciu chronologicznym, oddzielnie dla
kazdego roku kalendarzowego, w dwéch egzemplarzach, z ktérych oryginat
dotaczony jest do faktury lub rachunku dostawcy, a kopia dokumentu OT pozostaje w
ewidencji dokumentéw dotyczacych obrotu srodkami trwatymi u kierownika dziatu
merytorycznego. Wskazana osoba ma obowigzek:

i. wypetniaé doktadnie wszystkie rubryki OT,

ii. uzyska¢ podpisy zespotu przyjmujgcego tj. osoby upowaznionej do
zatwierdzania dokumentéw finansowo-ksiegowych i osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

5. Dowdéd OT stanowi podstawe do dokonania zapisbw na kontach syntetycznych i
analitycznych, co powinno by¢ potwierdzone podpisami poszczegdlnych pracownikéw. W
przypadku przyjecia Srodka trwatego do eksploatacji w wyniku inwestycji, kierownik dziatu
merytorycznego na podstawie protokotu komisyjnego odbioru, sporzadza dowdd OT w
dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem jak wyzej.

6. PT — protokdt zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego — rowniez umozliwia przyjecie na stan i
ewidencje $rodka trwatego. Dowdd PT stanowi podstawe do zapiséw w ksiegach
rachunkowych:

a. rozchodu w jednostce przekazujgcej srodek trwaty,

b. przychodu w jednostce przyjmujacej Srodek trwaty.

7. Protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego sporzadza kierownik dziatu dniu wydania
Srodka trwatego innej jednostce gospodarczej otrzymujacej $rodek trwaty. W tym celu
wypetnia wszystkie rubryki dowodu PT, z wyjgtkiem strony odwrotnej, ktérg wypetnia
pracownik dziatu finansowo — ksiegowo — kadrowego.

8. Dowdd PT wypetnia sie w trzech egzemplarzach, przy czym dwa przekazuje sie odbiorcy,
ktdry po ich podpisaniu zwraca kopie jednostce przekazujacej. Potwierdzong przez odbiorce
kopie dowodu PT przekazuje sie do dziatu finansowo — ksiegowo — kadrowego. Oryginat
dowodu PT jednostka przyjmujaca, po potwierdzeniu przyjecia, kieruje do tego dziatu. Druga
kopia dowodu PT pozostaje w aktach dziatu merytorycznego.

9. Kierownik dziatu merytorycznego jest odpowiedzialny za legalne, prawidtowe i terminowe
wystawienie protokotu zdawczo-odbiorczego srodka trwatego.

10. Pracownicy dziatu finansowo — ksiegowo - kadrowego sg odpowiedzialni za prawidtowe i
terminowe zarejestrowanie dokumentu w ksiegach rachunkowych na kontach syntetycznych
i analitycznych.
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1.

11. LT - likwidacja $rodka trwatego — stanowi podstawe do wyksiegowania srodka trwatego z
urzadzen ksiegowych w przypadku likwidacji lub sprzedazy srodka trwatego. Dowdd LT
sporzadza kierownik dziatu merytorycznego i przekazuje do komisji likwidacyjnej, ktéra po
przygotowaniu i podpisaniu orzeczenia oraz po uzyskaniu podpiséw 0sdb zatwierdzajgcych,
tj. Kierownika Jednostki i Gtdwnego Ksiegowego, przekazuje je do dziatu finansowo —
ksiegowo — kadrowego celem dokonania stosownych zapiséw w ksiegach rachunkowych.
Niezaleznie od dowodu LT w dniu rzeczywistej likwidacji lub sprzedazy srodka trwatego
kierownik dziatu merytorycznego, jest zobowigzany sporzadzi¢ protokoét komisyjnej likwidacji.
Protokot ten, po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki, powinien zosta¢ przekazany do
dziatu finansowo — ksiegowo - kadrowego w celu wprowadzenia stosownych zapiséw w
ksiegach rachunkowych.

Il. DOKUMENTACIJA | EWIDENCJA ARTYKULOW PISMIENNYCH
I INNYCH MATERIAtOW ORAZ SRODKOW CZYSTOSCI

Artykuty papiernicze, materiaty biurowe, tusze, tonery, czesci zamienne do sprzetu
komputerowego, zakupione w wiekszych ilosciach, ksiegowane sg w momencie zakupu w koszty
bez ewidencji.

Inne artykuty, materiaty, srodki czystosci zakupione na biezgce potrzeby jednostki, ksieguje sie
bezposrednio w koszty bez ewidencji. Pobierajgcy srodki czystosci dokonujg na odwrocie
rachunku opisu: wpisujg przeznaczenie oraz kwitujg - sktadajgc podpis i date. Odziez roboczg lub
ochronng pobierajacy kwituje na fakturze lub w karcie ewidencyjnej prowadzonej w dziale
administracyjno-technicznym.

ROZDZIAL XV

KSIEGI RACHUNKOWE

Przyjmuje sie, ze:

a. ksiegi rachunkowe sg prowadzone w systemie ksiegowosci komputerowej Symfonia: Finanse
i Ksiegowos¢, Sage

b. sprawy kadrowo pfacowe sg prowadzone w systemie ksiegowosci komputerowej programu
Symfonia: Kadry i Pface, Sage

c. sprawy gospodarki magazynowej sg prowadzone w systemie Symfornia: Handel, Sage

2. Dokumentacje sporzadza sie:

a. zestawienie kont syntetycznych — za kazdy miesigc;
b. zestawienie kont analitycznych — za kazdy miesigc;
c. obroty z konta finansowego — za kazdy miesigc;
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zestawienie przychodéw — za kazdy miesigc;
zestawienie kosztéw — za kazdy miesigc;
zestawienie kosztéw dziatalnosci — za kazdy miesigc;
listy ptac — za kazdy miesiac;

S@ o oo

karty wynagrodzen pracownikéw — po zakoniczeniu roku;

roczne rozliczenie podatku od osdb fizycznych — po zakoriczeniu roku;
rozliczenie podatku od osdb fizycznych dotyczace prac zleconych — na koniec roku.

—
.

RODZIAL XVI
INWENTARYZACIA

1. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Kierownik Jednostki.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzac:

a. w zakresie $rodkéw pienieznych, znakédw wartosciowych, drukéw Scistego
zarachowania, stanéw naleznosci, zobowigzan, pozyczek, zaliczek — co roku, wedtug
przepiséw obowigzujgcych w ustawie o rachunkowosci;

b. w zakresie towaréw — co dwa lata w ostatnim kwartale roku kalendarzowego;

w zakresie Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu — co
cztery lata, w ostatnim kwartale roku kalendarzowego.

3. Szczegbétowe wytyczne i terminy okresowych inwentaryzacji okresla Kierownik Jednostki w
corocznym zarzadzeniu dotyczacym inwentaryzacji w zakresie skfadnikow majgtku. W
przypadkach nieprzewidzianych, tj. w przypadku zmian kadrowych, kradziezy, wtaman, nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacje nadzwyczajng wedtug ustalen Kierownika Jednostki.

4. Spis skfadnikow majgtkowych dokonywany jest w arkuszach spisu z natury. Rozliczenie
inwentaryzacji dokonywane jest w zestawieniach zbiorczych spisu z natury.

5. Woyceny inwentaryzacji nalezy dokonaé wedtug rozdziatu 3 i 4 ustawy o rachunkowosci.

ROZDZIAL XVII
ZABEZPIECZANIE MIENIA Z UWZGLEDNIENIEM ICH KATEGORII ARCHIWIZOWANIA

1. Dokumenty finansowo-ksiegowe w ciggu roku obrotowego, w ktérym zostaty wytworzone, s3
przechowywane w komadrkach merytorycznych, a po zakonczeniu tego roku — w archiwum
zaktadowym.

2. Ze wzgledu na znaczenie i implikowany tym okres przechowywania dokumentacje dzieli sie na:

a. archiwalng, oznaczang kategorig A (materiaty tzw. wiecznego przechowywania);
b. niearchiwalng, oznaczang kategorig Bx (gdzie ,x” oznacza liczbe lat przechowywania
materiatéw o czasowym znaczeniu), przy czym:

i. symbolem Bc oznacza sie kategorie dokumentacji majgcej krétkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po petnym wykorzystaniu jest przekazywana na
makulature bezposrednio z komérek organizacyjnych,

ii. symbolem BE oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujgcego
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okresu przechowywania w archiwum podlega ekspertyzie archiwalnej, w
wyniku ktérej mozna dokonac¢ zmiany kategorii archiwalnej.

3. Okresy oraz ogdlne zasady archiwowania wazniejszych dokumentéw, ktére mogg miec¢ forme
papierowg badz — w okreslonych przypadkach — elektroniczng (zbiory utrwalone na nosnikach
komputerowych), okreslajg przepisy dotyczgce ochrony danych, w tym rozdziat 8 (art. 71-76)
ustawy o rachunkowosci.

4. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci przyjmuje sie, ze:

a. dokumentacje finansowo-ksiegowg (opis zaktadowych zasad/polityki rachunkowosci,
ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe) nalezy przechowywac w nalezyty sposdb i chroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

b. przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych
powinna polegaé¢ na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikdéw danych, na
doborze stosownych srodkdw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu
rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez
czas nie krdotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych, oraz na
zapewnieniu  ochrony programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan
programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem
lub zniszczeniem.

5. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie Instytucji
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajgcy na ich tatwe
odszukanie.

6. Roczne zbiory dowoddw ksiegowych i dokumentdw inwentaryzacyjnych oznacza sie okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem koicowych lat i koAicowych numeréw w zbiorze. Dotyczy to
rowniez zatwierdzonych sprawozdan finansowych za dany rok obrotowy, dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, ksigg rachunkowych oraz innych sprawozdan, w tym
rowniez sprawozdania z dziatalnosci jednostki.

7. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

8. Pozostata dokumentacje przechowuje sie co najmnie;j:

a. karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat;

b. dowody ksiegowe dotyczagce wptywdw ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak
niz do dnia rozliczenia osoéb, ktérym powierzono sktadniki aktywoéw objete sprzedaza
detaliczng;

c. dowody ksiegowe dotyczagce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytow oraz umoéw handlowych, roszczed dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i
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postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione;

d. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy od 5 lat od uptywu jej waznosci;

e. dokumenty dotyczgce tyczace rekojmi i reklamacji — przez 1 rok po terminie uptywu
rekojmi lub rozliczeniu reklamacji;

f. ksiegi rachunkowe (gtéwne i pomocnicze), dokumenty inwentaryzacyjne oraz
pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez 5 lat.

9. Powyzsze okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.

10. Udostepnienie osobie trzeciej dokumentacji finansowo-ksiegowej:

a. do wgladu na terenie Instytucji — wymaga zgody Kierownika Jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej;

b. poza siedzibg Instytucji — wymaga pisemnej zgody Kierownika Jednostki oraz
pozostawienia w Jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw

— chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Po zakonczeniu roku dokumentacja w postaci luznych kart (wydrukéw komputerowych)
powinna zostac zszyta w teczki. Teczki i ksiegi w postaci foliatow (z wyjgtkiem dokumentacji
spraw niezakonczonych) po zakornczeniu roku powinny zostaé przekazane do archiwum
zaktadowego, gdzie nalezy je opisa¢ w sposéb okreslony przepisami kancelaryjnymi (o
archiwizowaniu).

Dokumentacje finansowo-ksiegowa nalezy przechowywaé wedtug podanego nizej ramowego
uktadu, stosownie do wtasciwych kategorii archiwalnych, zgodnie z ustaleniami zaktadowej
instrukcji kancelaryjne;j.

Mienie bedace witasnoscig Instytucji powinno byé zabezpieczone w sposdb wykluczajgcy
mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik,
powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze — odpowiednio zabezpieczone. Po zakonczeniu
pracy budynek administracyjny powinien by¢ zamkniety na klucz, a okna — pozamykane.
Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie. Na przebywanie w
budynkach po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki oraz wymagane
jest wpisanie tego zdarzenia do odpowiedniej ewidencji. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej
wartosci, pieczatki oraz wszystkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafach.

Transport gotédwki z banku do Instytucji powinien odbywaé sie w sposdb gwarantujacy
bezpieczenstwo przewozonych pieniedzy i innych wartosci. Nalezy postepowaé zgodnie
z instrukcjg kasowa.

Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakoriczeniu powinna by¢ przechowywana w kasie
pancernej, znajdujacej sie w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie mienia Instytucji ponosi osoba opuszczajaca
budynek jednostki jako ostatnia.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji

FORMULARZ ZLECENIA
Myslenice, dn............c......
ZLECENIE
nr..... /20
dla
(nazwa i adres firmy)
Myslenicki Osrodek Kultury i Sportu zleca sprzedaz towaru/wykonanie ustugi...........c....c........
(opis ustugi/towaru)
Warto$¢ zamowienia i dostawy w/w towaru/ustugi ustala si¢ na kwote ..........ccc..ee. zt brutto
(STOWIIIE: .ttt ettt et s bt e sb e e bttt b e b sse e bt n e be e neanne s ).
Termin realizacji zamowienia-data wystawienia faktury............ccooviiiininiieee,
Termin ptatnosci .......cccceeevveeenneennee. liczony od dnia wystawienia faktury.

(ilo$¢ dni)

Powyzsze zlecenie wydatkowane jest W ramach ............cccoocueiviiiniiiiniiniiieieeceee e

(Podpis osoby zlecajace;j)

NA TYM INSTRUKCJE ZAKONCZONO
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