Dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji
w Nakle nad Notecia
z dnia 1 wrzesnia 2008r.

W sprawie: wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentoéw ksiegowych w Zespole Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad
Noteciag

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. 0 rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 z pozniejszymi zmianami) — zarzadzam co
nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Instrukcje  obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych stanowigcg zatacznik nr 1i 2 do niniejszego zarzgdzenia.
§2

Traci moc Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw (dowodow ksiegowych) oraz
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji z dnia 4 stycznia 2000r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia
2008r.

ZESPOL OBSLUGI OSWIATY
| REKREACJI
89-100 Makio n. Not.
ul. Ks.P. Skargi 6, skr.p. §5
tel. (052)386-08-82, fax(052)386-00-88

04- £ 0924991 "
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr ..75.. 12008
z dnia 1 wrzes$nia 2008r.

instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
| obiegu dokumentéw, a w szczegolnosci na podstawie:
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2.

o o

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowo$ci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr
76 poz. 694 z pdzniejszymi zmianami).

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 z pdzniejszymi zmianami).

Ustawa z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (tekst jednolity
Dz. U.z 2000 r. Nr 54, poz. 654, z pdzniejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. z 2004 r. Nr 54,
poz. 535 oraz z 2005 r. nr 14, poz. 113),

Prawo zamowien publicznych z dnia 29.01.2004 r. (Dz. U 22002 r. Nr 72, poz. 664).
Innych  szczegdlnych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja
w zakresie omawianych zagadnien.

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

Ustawie o rachunkowos$ci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76 poz. 694) z pdzniejszymi

Zmianami.
Ustawie o zaméwieniach publicznych — dotyczy to Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 117).
Ustawie VAT — dotyczy to ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow

I ustug (Dz. U. Nr 54 poz. 535 z p6zn. zm.).
Jednostce — rozumie sig przez to Zespét Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad

Notecig zwany dalej Zespotem i gminne jednostki o$wiatowe.
Kierowniku jednostki — rozumie sie przez to Dyrektora Zespotu i Dyrektoréw gminnych

Jednostek oswiatowych.
Pionie — rozumie sie przez to pracownikdéw pionéw organizacyjnych Zespotu

okreslonych w zatacznik nr 2.

Rozdziat i
Dowody ksiegowe — dane ogodlne

§3

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi: »
1. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze;

lub finansowej w okreSlonym miejscu i czasie. Prawidiowo wystawiony dowod
ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidengiji.



2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwiazane jest z zaistnieniem operagiji:
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 w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub
zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen
wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

4. Dokumentacja winna by¢ petna, umozliwiajaca przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po
zakonczeniu.

5. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowac
w wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowaé.

§4
Cechy dowodu ksiegowego

Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowad:

1. Dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie).

2. Trwatos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu).

3. Rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy).

4. Kompletnosé¢ danych (na dowodzie ksiegowym dane muszg by¢é kompletne,
zawierajgce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci).

5. Jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych Iub finansowych (na
jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowac¢ operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne).

6. Chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodéw ksiegowych).

7. Systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych  (wszystkie
wystawione przez Zespdt lub jednostke muszg posiadac numeracje kolejng od
poczatku roku obrotowego). Ksiegowane dowody ksiegowe sg numerowane kolejnymi
numerami w ramach poszczeg6lnych symboli dziennikéw i dodatkowo oznakowane
kolejnymi numerami pozycji w ramach kazdego dziennika oddzielnie.

8. ldentyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, dowody podigczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu/(famane przez) numer nadany
na zestawieniu operacji z wyciggu bankowego.

9. Poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcjg).

10.Poprawno$¢ merytoryczna (fj. zgodno$é przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar).

11.Poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki).

12. Podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowéd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowe;j, wg tej cechy
stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy. np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).
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§5
Funkcje dowodu ksiegowego
Dowod ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje :
1. Funkcje ,,dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowaéd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow.
2. Funkcje dowodowg - opisane w nim operacie gospodarcze Iub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym jest to dowod w sensie prawa materialnego.
Funkcje ksiegowa - jest podstawg do ksiegowania.
Funkcje kontrolng - pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operag;ji
gospodarczych i finansowych.

nalh

§6
Podziat i rodzaje dowodéw ksiegowych

1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrédtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci podstawg zapiséw rachunkowych
mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — zestawienia dowodow ksiggowych stuzace do dokonania tgcznych
zapiséw zbioru dowodoéw Zzrodtowych, ktére muszag by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione lub podpiete w formie zatacznikéw pod ten dowod
zbiorczy,

b)  korygujgce — faktury i noty korygujace stuzgce do korekt dowodéw obcych lub
wiasnych zewnetrznych oraz dowodéw polecenia ksiegowania (PK), stuzacych
do sprostowania zapiséw ksiegowych lub stornowan,

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
Zzrodtowego (dowody ,pro forma”),

d) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedtug
innych kryteriéw klasyfikacyjnych lub dotyczace wszelkich przeksiegowan np.
storno btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag,
przeniesienia danych ksiegowych z analityki do syntetyki, itp.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow ksiegowych operacja gospodarcza moze byé dokumentowana za pomoca
ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operadii.
Nie wolno stosowa¢ dowodéw zastepczych przy operacjach, ktdrych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug (VAT).

Rozdziat Il
Dowody ksiegowe - dane szczegotowe
§7
Zasady sporzgdzania dowodow ksiegowych
Wystawiane dowody ksiegowe podlegajg sporzadzaniu w sposob zapewniajgcy uznanie
ich za dokumenty rzetelne, kompletne i bezbtedne a ponadto z zachowaniem
nastepujacych warunkoéw :



1. Dokument sporzadza sie czytelnie, recznie — pismem starannym, maszynowo lub

komputerowo: niektére informacje — jak: nazwa jednostki, data, numer porzgdkowy

dowodu — mogg byé¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami.

Wszelkie zapisy muszg by¢ trwate.

Wszystkie rubryki w dokumencie wypetnia sie zgodnie z ich przeznaczeniem.

Tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata.

Formutujgc tresé dokumentu, uzywaé mozna wytgcznie skrétoéw i symboli powszechnie

przyjetych.

Podpisy osob uczestniczacych w dokonaniu operacji gospodarczej muszg byé

autentyczne i sktadane w dowodzie pismem odrecznym, atramentem lub dtugopisem:

podpisy odtwarzane mechanicznie lub zastepowanie podpisow symbolami dopuszcza

sie jedynie w sytuacjach okreslonych w przepisach prawa.

7. Dowody ksiegowe oznacza sie numerem kolejnym, numeracja nadawana jest odrebnie
dla kazdego rodzaju dokumentu z zachowaniem ciggtosci i chronologii.

8. Dowody zbiorcze sporzadza sie na podstawie prawidtowo wystawionych dowodow
zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.

9. Jakiekolwiek przerdbki, wymazywania, zamalowywania korektorem itp. na dowodach
ksiegowych sg niedopuszczalne.

10. Korygowanie niewtaéciwych danych lub btednych zapiséw zrédtowych na dowodzie
zewnetrznym - obcym — moze by¢ dokonywane tylko i wytgcznie przez wystawienie
I wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem, a wiec
noty korygujacej lub faktury korygujace;j.

11.Btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki
I parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci: z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb: nie mozna jednak poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

12.Sporzadzanie faktury VAT, faktur wewnetrznych i rachunkéw oraz faktur i rachunkow
korygujacych, musi byé zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych
rozporzgdzen Ministra Finansow wydanych do tej ustawy.

§8
Tres¢ dowodu ksiggowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowod

ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

1. Okreslenie rodzaju dowodu | jego numeru identyfikacyjnego.

2. Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;.

3. Opis operadji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych (na fakturach VAT — wyszczegoinienie stawek i wysokosci podatkéw od
towardw i ustug).

4. Date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu.

5. Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe, (na fakturach VAT, fakturach wewnetrznych, rachunkach oraz fakturach
I rachunkach Korygujacych: imie, nazwisko 0soby wystawiajacej). Dopuszcza sie
uznanie za dowody ksiegowe - wyciggi bankowe oraz faktury VAT bez podpisu osoby
wystawiajgcej. Nazwisko i imig oraz podpis osoby uprawnionej do odbioru faktury VAT
— nie sgq wymagane.

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.
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7. Dowdd ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien byé zamieszczony bezposrednio na dowodzie
lub potwierdzony odpowiednim wydrukiem z systemu przetwarzania danych.

§9
Korekta dowodoéw ksiegowych

Dowody ksiegowe powinny byé¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmniej dane

okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od btedéw rachunkowych.

1. Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej, w szczegdlnosci przepisy dotyczace podatku od towardw i ustug.

2. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku korygowane sg przez wystawione faktury
korygujacej, pozostate btedy w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT koryguje sie
przez wystawienie noty korygujace;.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
treSci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sg: osoby
sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno —
rachunkowej, inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce
dokument.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
i przerébek.

§10
Kontrola dowodoéw ksiegowych
W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:
e kontrole merytoryczna,
e kontrole formalng,
e kontrole rachunkows.

1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy
zostata przeprowadzona prawidtowo. Kontrola merytoryczna obcych dowodéw
ksiggowych polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu, czy:

a) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

b) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

c) planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie
finansowym,

d) dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana, lub wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

e) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy zakres rzeczowy
faktycznie zostat wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaly wykonane
W sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,



f) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa 0 prace lub
wykonanie ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie,

g) zastosowane ceny i stawki $a zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

h) zastosowano odpowiednie procedury wynikajgce z ustawy o zamodwieniach
publicznych,

i) operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem,

J) na odwrocie dokumentu umieszczono opis merytoryczny dokonanego zakupu lub
wykonanej ustugi.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych umieszcza na dowodzie
ksiggowym adnotacje (pieczec): ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym?”, date
dokonania kontroli oraz podpis kierownika jednostki.

2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposob
prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowéd ksiegowy jest wolny od
bteddw rachunkowych.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik DF dokonujacy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym piecze¢ z klauzulg: ,Sprawdzono pod
wzgledem formalno — rachunkowym”, date dokonania kontroli oraz podpis.

§11
Dekretacja i ksiggowanie dowodéw ksiegowych

1. Dekretacji podlegajg dowody uprzednio poddane stosownej procedurze kontrolne;j,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszej instrukgji.

2. Dokumenty ksiegowe dekretowane | ksiegowane sg technikg komputerowg
w programie Firmy VULCAN z Wroctawia:

a) Finanse Opivum - moduty:
e Ksiegowos¢ — prowadzenie dokumentacji finansowo ksiegowej,
» Faktury — wystawianie faktur i rejestrowanie umow sprzedazy,
e Kasa - rejestrowanie wptat i wyptat, sporzadzanie dokumentow KP, KW
i RK,
* Rejestr VAT — prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow towardéw i ustug
objetych podatkiem VAT,
* Rozrachunki — prowadzenie i dokumentowanie rozliczen z kontrahentami —
dostawcami oraz odbiorcami,
b) Kadry Opivum,
c) Ptace Opivum,
d) Inwentarz Opivum.

3. Dokumenty ksiggowe stanowiace podstawe do wyptaty srodkéw finansowych przed ich
realizacjg podlegajg zatwierdzeniu przez gtdwnego ksiggowego i kierownika jednostki -
Zespotu.

4. Dokumenty ksiegowe wprowadzone do poszczegodlnych programéw ewidencjonowane
$§ w urzadzeniach ksiegowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym w drodze
eksportu lub importu danych. Zasady ewidencjonowania zwarte sg w instrukcjach
programow.



Rozdziat IV

Karty obiegu dowodoéw ksiegowych
§12

. KP - kasa przyjmie (dowéd wptaty):
Cel sporzadzenia: udokumentowanie wptaty gotéwkowej do kasy
Wystawienie: pracownik - K
llos¢ egzemplarzy: 2
Rozdzielnik: 1 wptacajacy, 1 zatacznik do raportu kasowego
Podpisy: pracownik wystawiajacy i przyjmujgcy gotowke - K,
Podpisy os6b zatwierdzajacych: GK, kierownik jednostki
Ksiggowanie: pracownicy pionu finansowo - ksiegowego wg zakreséw czynnosci
. KW - kasa wyptaci (dowod wyplaty):
Cel sporzadzenia: udokumentowanie wyptaty gotébwkowej z kasy
Wystawienie: pracownik K
llos¢ egzemplarzy: 2
Rozdzielnik: 1 odbiorca gotéwki, 1 do raportu kasowego
Podpisy: pracownik wystawiajacy i wyptacajgcy gotéwke - K, odbiorca gotowki
Podpisy os6b zatwierdzajgcych: GK, kierownik jednostki
Ksiggowanie: pracownicy pionu finansowo - ksiggowego wg zakreséw czynnosci

. Kwitariusze przychodowe:

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wptaty gotdwkowych w gminnych jednostkach
oswiatowych

Wystawienie: upowaznieni pracownicy gminnych jednostek o$wiatowych

llo$¢ egzemplarzy: 3

Rozdzielnik: 1 wptacajacy, 1 do zestawienia wptaty do banku, 1 w bloczku

Podpisy: pracownik jednostki o$wiatowej wystawiajacy i przyjmujacy gotowke
Sprawdzenie formalno — rachunkowe: pracownik K

Ksiggowanie: pracownicy pionu finansowo - ksiegowego wg zakreséw czynnosci

. Raport kasowy ,,RK”:

Cel sporzadzenia: ewidencja wszystkich dowodow kasowych, dotyczacych wptat i
wyptat dokonywanych przez kasjera

Wystawienie: pracownik K

llo§¢ egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: DF lub DP

Podpisy: sporzadzajacy pracownik - K,

Podpisy osob zatwierdzajacych: GK, kierownik jednostki

Ksiegowanie: pracownicy pionu finansowo - ksiegowego wg zakreséw czynnosci

. Whniosek o zaliczke:

Cel sporzadzenia: zakupy dokonywane przez pracownika na rzecz jednostki, koszty
podrézy pracownika

Wystawienie: GK

llos¢ egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: pracownik K

Sprawdzenie merytoryczne: kierownik jednostki

Sprawdzenie formalno — rachunkowe: GK

Podpisy osob zatwierdzajacych: kierownik jednostki

Ksiegowanie: pracownicy pionu finansowo - ksieggowego wg zakresow czynnosci



6.

10.

11.

Rozliczenie zaliczki:

Cel sporzadzenia: rozliczenie pobranej zaliczki przez pracownika

Wystawienie: GK

llos¢ egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: pracownik K

Sprawdzenie merytoryczne: kierownik jednostki

Sprawdzenie formalno — rachunkowe: pracownicy DF wg zakreséw czynnosci
Podpisy osob zatwierdzajgcych: GK, kierownik jednostki

Ksiegowanie: pracownicy pionu finansowo - ksiegowego wg zakresow czynnosci
Polecenie wyjazdu stuzbowego

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wyjazdu pracownika w podroz stuzbowg

i rozliczenia kosztéw delegacji

Wystawienie: pracownik IK

llos¢ egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: pracownik delegowany

Podpisy: kierownik jednostki. pracownik delegowany — rachunek kosztow podrézy
Sprawdzenie merytoryczne: kierownik jednostki

Sprawdzenie formalno — rachunkowe: pracownik DF

Podpisy oséb zatwierdzajgcych: GK, kierownik jednostki

Ksiggowanie: pracownicy DF wg zakresu czynnosci

Polecenie przelewu:

Cel sporzadzenia: zaptata zobowigzan bezgotdwkowych

Wystawienie: pracownik K

llo$¢ egzemplarzy: 1 w systemie elektronicznym home banking

Rozdzielnik: bank

Podpisy oséb zatwierdzajgcych: osoby upowaznione, zgodnie ze ztozonymi podpisami
w karcie wzoréw podpiséw

Ksiggowanie: pracownicy pionu finansowo - ksiegowego wg zakreséw CZynnosci
Bankowy dowdéd wptaty:

Cel sporzadzenia: udokumentowanie wpfaty gotéwki z kasy jednostki do banku
obstugujacego

Wystawienie: pracownik K

llos¢ egzemplarzy: 2

Rozdzielnik: 1 bank, 1 do raportu kasowego

Podpisy: pracownik banku

Podpisy os6b zatwierdzajacych: GK, kierownik jednostki

Ksiggowanie: pracownicy pionu finansowo - ksiggowego wg zakresow czynnosci

Czek gotéwkowy:

Cel sporzadzenia: udokumentowania podjecia gotowki z banku do kasy

llos¢ egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: bank

Podpisy oséb zatwierdzajgcych: osoby upowaznione, zgodnie ze ztozonymi podpisami
w karcie wzorow podpiséw

Ksiggowanie: pracownicy pionu finansowo - ksiggowego wg zakresow czynnosci
Wyciag bankowy:

Cel sporzadzenia: udokumentowanie przez bank realizowanych ptatnosci oraz
otrzymanych $rodkéw na rachunkach bankowych

Wystawienie: bank

llos¢ egzemplarzy: 1



12.

13.

14.

15.

16.

17.

Rozdzielnik: DF lub DP

Podpisy: bez podpisu

Sprawdzenie formalno — rachunkowe: pracownik K

Podpisy oséb zatwierdzajacych: GK, kierownik jednostki

Ksiegowanie: pracownicy pionu finansowo - ksiegowego wg zakresow czynnosci
Umowa, zlecenie, zamowienie, itp.:

Cel sporzadzenia: zaciagnigcie zobowigzania w innej jednostce gospodarczej
zwigzanego z zakupem sprzetu, materiatow lub zlecenia wykonania ustug wg
okreslonej ilosci, jakosci i wartosci wraz z podaniem szczegdtowych warunkéw odbiory
i regulacji naleznoséci

Wystawienie: jednostka zaciagajgca zobowigzanie

llos¢ egzemplarzy: 2

Rozdzielnik: po 1 dla kazdej ze stron, w jednostce zatgcznik do faktury

Podpisy: GK, kierownik jednostki

Faktura VAT/rachunek dostawcy, faktura VAT korygujaca, nota korygujaca:
Cel sporzadzenia: udokumentowanie zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawcyg
Wystawienie: dostawca

Sprawdzenie merytoryczne: kierownik jednostki

Sprawdzenie formalno — rachunkowe: pracownik DF

Podpisy oséb zatwierdzajgcych: GK, kierownik jednostki

Ksiggowanie: pracownicy pionu finansowo - ksiegowego wg zakresow czynnosci
Faktura VAT, faktura VAT korygujaca, nota korygujaca - sprzedaz:

Cel sporzadzenia: udokumentowanie sprzedazy towardéw lub ustug

Wystawienie: ZGK

llos¢ egzemplarzy: 2

Rozdzielnik: 1 nabywca towaru lub ustugi, 1 DF

Podpisy os6b zatwierdzajgcych: ZGK

Ksiggowanie: pracownicy DF wg zakreséw czynnosci

Protokot odbioru:

Cel sporzadzenia: udokumentowanie kompletnosci i jakosci zakupionego sprzetu lub
ustugi

Wystawienie: jednostka zamawiajgcg przy udziale przedstawiciela
wykonawcy/dostawcy

llos¢ egzemplarzy: 2

Rozdzielnik: po 1 dla kazdej ze stron, w jednostce zatgcznik do faktury

Podpisy: cztonkowie komisji

Przyjecie $rodka trwatego — OT:

Cel sporzadzenia: przyjecia $rodka trwatego

Wystawienie: ZGK

llos¢ egzemplarzy: 3

Rozdzielnik: 1 DF, 1 ZGK, 1 jednostka przyjmujgca $rodek trwaty

Podpisy: przyjmujacy, GK, kierownik jednostki

Ksiggowanie: pracownicy DF wg zakresdw czynno$ci

Likwidacja $rodka trwatego — LT:

Cel sporzadzenia: likwidacja (sprzedaz, wybrakowanie, nieodptatne przekazanie)
srodka trwatego lub jego czesci

Wystawienie: ZGK na podstawie protokotu likwidagji

llos¢ egzemplarzy: 3

Rozdzielnik: 1 DF, 1 ZGK, 1 jednostka likwidujgca $rodek trwaty

Podpisy: kierownik jednostki



18.

19.

20.

21.

22.

23.

Ksiegowanie: pracownicy DF wg zakreséw czynnosci

Protokot przekazanialprzyjecia srodka trwatego ,,PT”:

Cel sporzadzenia: przyjecie (przekazanie) $rodka trwatego z (do) innych jednostek
oraz przekazanie lub przyjecia naktadéw inwestycyjnych na modernizacje $rodkéw
trwatych

Wystawienie: ZGK

llos¢ egzemplarzy: 4

Rozdzielnik: po 2 dla kazdej ze stron (oryginat i 1 kopia zawsze dla strony
przyjmujgce;)

Podpisy: strony

Podpisy oséb zatwierdzajgcych: GK, kierownik jednostki

Ksiegowanie: pracownicy DF wg zakresdw czynnosci

Umowa o prace:

Cel sporzadzenia: udokumentowanie stosunku pracy pomiedzy pracodawcs, a
pracownikiem

Wystawienie: IK, gminna jednostka o$wiatowa

llos¢ egzemplarzy: 3

Rozdzielnik: 1 pracownik, 1 akta osobowe pracownika, 1 DP

Podpisy: kierownik jednostki, pracownik

Zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia:

Cel i sporzadzenia: udokumentowanie powofania pracownika na inne stanowisko lub
przyznania mu innego wynagrodzenia

Wystawienie: IK, gminna jednostka o$wiatowa

llos¢ egzemplarzy: 3

Rozdzielnik: 1 pracownik, 1 akta osobowe pracownika, 1 DP

Podpisy: kierownik jednostki, pracownik

Lista ptac:

Cel sporzadzenia: dokument do wyptaty wynagrodzen i innych $wiadczen z tytutu
stosunku pracy, wynagrodzen z tytutu umow cywilnoprawnych

Wystawienie: pracownicy DP

llos¢ egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: DP

Sprawdzenie merytoryczne: kierownik jednostki

Sprawdzenie formalno — rachunkowe: pracownicy DP

Podpisy oséb zatwierdzajacych: GK, kierownik jednostki

Ksiegowanie: pracownicy pionu finansowo - ksiegowego wg zakreséw czynnosci
Decyzje/wykazy imienne wyptat:

Cel sporzadzenia: podstawa naliczenia réznego rodzaju wyptat, np. nagrod
jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku stazowego, premii,
dodatkow specjalnych, swiadczen z ZFSS, nadgodzin, godzin ponadwymiarowych
nauczycieli, itp.

Wystawienie: IK, gminna jednostka oswiatowa

llos¢ egzemplarzy: 2

Rozdzielnik: 1 DP, 1 dokumenty kadrowe jednostki

Podpisy: kierownik jednostki

Sprawdzenie merytoryczne: kierownik jednostki

Sprawdzenie formalno — rachunkowe: pracownicy DP

Karta wynagrodzen pracownika:

Cel sporzadzenia: zestawienie wynagrodzen pracownika.

Wystawienie: DP

10



llo$¢ egzemplarzy: 1
24.Zaswiadczenie o zarobkach:

Cel sporzadzenia: udokumentowania wysokosci osiggnietego wynagrodzenia przez

pracownika, we wskazanym przez niego okresie

Wystawienie: DP i wpis do rejestru zaswiadczen

ilos¢ egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: pracownik

Podpisy: pracownik DP

Podpisy oséb zatwierdzajacych: GK, kierownik jednostki
25.Polecenie ksiegowania:

Cel i tryb sporzgdzenia: podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych,

wynikajacych z zestawien lub korekty mylnych zapiséw

Wystawienie: pracownicy pionu finansowo - ksiegowego wg zakresow czynnosci

llos¢ egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: DF lub DP

Podpisy osob zatwierdzajgcych: GK, kierownik jednostki

Ksiegowanie: pracownicy pionu finansowo - ksiggowego wg zakresow czynnosci
26.Nota ksiegowa:

Cel sporzadzenia: udokumentowanie obcigzenia

Wystawienie: ZGK

llos¢ egzemplarzy: 2

Rozdzielnik: 1 DF, 1 adresat

Podpisy: ZGK, kierownik jednostki

Ksiggowanie: pracownicy pionu finansowo - ksiegowego wg zakreséw czynnosci
27.Wezwanie do zaptaty/upomnienie:

Cel sporzadzenia: wezwanie do uregulowania naleznych jednostce kwot

Wystawienie: ZGK, gminne jednostki o$wiatowe

llos¢ egzemplarzy: 2

Rozdzielnik: 1 DF, 1 adresat

Podpisy: ZGK, kierownik jednostki

Rozdziat V
Przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiegowych
§13

1. Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanie dowodow polega na kompletowaniu zbioréow dokumentéw
Z poszczegolnych okreséw. Dokumenty sktada sie w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki
organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujgcym
rodzaj dokumentagcji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, itd.) oraz
symbolem kwalifikujgcym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

3. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie
obowiazujgce przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow w sprawie instrukcji

kancelaryjne;j.
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr F... 12008
z dnia 1 wrzes$nia 2008r.

Piony organizacyjne Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia
i symbole uzywane w instrukcji

Pion organizacyjno — o$wiatowy:

1. Gtoéwny specjalista ds. organizacyjno — oswiatowych symbol - IK
2.  Sekretariat symbol - S
3. Referent ds. spraw organizacyjno — o$éwiatowych symbol - R

Pion sportowy:
1. Stanowisko ds. sportu gminnego symbol - ISR

Pion finansowo — ksiggowy:

1. Gtéwny ksiegowy symbol - GK
2. Zastepca gtébwnego ksiegowego symbol - ZGK
3. Komorka ptac symbol - DP
4. Komorka ksiegowosci symbol - DF
5. Kasa symbol - K
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