
Zarządzenie Nr ..ł.. nOOa
Dyrektora Zespołu Obsługi Oświaty i Rekreacji

w Nakle nad Notecią
z dnia 1 września 2008r.

w sprawie: wprowadzen!a
dokumentów księgowych w
Notecią

!nstrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
Zespole Obsługi Oświaty i Rekreacji w Nakle nad

Na podstawie ań. 10 ustawy z dnia 29
jednolity Dz, U, z 2002r, Nr 76 poz. 694 z
następuje:

§1

Wprowadzam do stosowania lnstrukcję
d oku mentow ks ięgowych sta n owiąc ą załącznik

września 1994r. o rachunkowości (tekst
pożniejszymi zmianami) - zarządzam co

obiegu, kontroli i archiwizowania
nr 1 i2 do niniejszego zarządzenia.

§2

Traci moc lnstrukcja obiegu i kontroli dokumentow (dowodow księgowych) orazzasad PrzeProwadzania i rozliczania inwenta ryzacji z dniia 4 stycznia zóoor.

§4

Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocąobowiązującą od 1 stycznia
2008r.
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5.
6.

Załącznik nr 1

do Żarządzenia Nr ...*.. ,2OO8

z dnia 1 września 2008r.

instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow księgowych

Rozdział l
Podstawy prawne

§1
lnstrukcję opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiązujących oraz
WYPracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwiązań w zakresie organizacji, kontroli
i obiegu dokumentów, a w szczególności na podstawie:
1. Ustawy zdnia 29września 1994 r, o rachunkowości (tekst jednolity z2OO2r,Dz. U. Nr

7 6 poz. 694 z pożniĄszymi zmianami).
2. Ustawy z dnia 30 czeruuca 2a05 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2o05 r. Nr 249

poz. 21a4 z poźniejszymi zmianami).
3. Ustawa z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych

Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz, 654, z poźniejszymi zmianami),
(tekst jednolity

4. Ustawa zdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów iusług (Dz. U. z2004 r. Nr54,
poz. 535 orazz 2005 r. nr 14, poz. 113),
Prawo zamówień publicznych z dnia 29,01.2004 r. (Dz. U z2002 r. Nr 72, poz. 664).
lnnych szczegolnych aktow prawnych, na ktore powołuje się instrukcja
w zakresie omawianych zagadnień.

§2
llekroć w niniejszej instrukcjijest mowa o:
1. Ustawie o rachunkowości dotyczy to ustawy z dnia 29 września 1994 r.

o rachunkowości (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76 poz. 694) z poźniejszymi
zmianami.

2. Ustawie o zamówieniach publicznych - dotyczy to Ustawy z dnia 29 stycznia 2OO4 r.
Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19,poz. 117).

3. Ustawie VAT - dotyczy to ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów
i usług (Dz, U. Nr 54 poz. 535 zpoźn. zm ).

4. Jednostce - rozumie się przez to Zespoł Obsługi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad
Notecią zwany dalej Zespołem i gminne jednostki oświatowe.

5. Kierowniku jednostki - rozumie się przez to Dyrektora Zespołu i Dyrektorow gminnych
jednostek oświatowych.

6. Pionie rozumie się przez to pracownikow pionow organizacyjnych Zespołu
określonych w załącznlk nr 2.

Rozdział ll
Dowody księgowe - dane ogólne

§3
Wszystkie operacje gospodarcze powinny byó udokumentowane odpowiednimi dowodami
księgowymi:
1, Dowod księgowy jest dokumentem potwierdzającym dokonanie operacji gospodarczej

lub finansowej w określonym miejscu i czasie. Prawidłowo wystawiony dowod
księgowy stanowi podstawę do zaksięgowania go w odpowiedniej ewidencji.



2. WYstawienie konkretnego dowodu księgowego związane jest z zaistnieniem operacji:
kuPna, sPrzedazy, przesunięcia, wydania, przyjęcia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuŻYcla, zniszczenia Środkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych
lub bezgotówkowych, w pieniądzu lub w papierach wańościowych, realnych lub
szacunkowYch w postaci: wpłat, wypłat, przedpłat, regulowania nalezności lub
zobowiązania naliczenia płatności, wyceny składników mająikowych i roznych rozliczeń
wartościowych.

3. Dowodami księgowymi dokonuje się rowniez korekty sprawozdań i przeszacowań.
4, Dokumentacja winna byĆ pełna, umozliwiająca przesledzenie kazdej operacji

finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego początku, w trakcie ich trurania i po
zakończeniu.

5. OPeracje finansowe, gospodarcze i inne znaczące zdarzenia należy rejestrowaó
w wymaganych terminach i prawidłowo klasyfikować.

§4
Cechy dowodu księgowego

Każdy dowod księgowy powinny charakteryzować:
1. DokumentalnoŚĆ zaistniałych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w

danym miejscu lub w czasie).
2. Trwałość wpisanej treści i liczb (zapobiegająca usunięciu,

wyblaknięciu z upływem czasu).
wymazaniu, poprawieniu lub

3. RzetelnoŚĆ danych (dane na dowodzie księgowym muszą odzwierciedlac stan
faktyczny, realnie istniejący).

4. KomPletnoŚĆ danych (na dowodzie księgowym dane muszą być kompletne,
zawierające co najmniej te wymienione w ań. 21 ustawy o rachunkowości).

5. JednorodnoŚĆ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednYm dowodzie księgowym mozna dokumentować operacje tego samego roózaju iub
jednorodne).

6. Chronologiczność wystawionych kolejno dowodow księgowych (kolejne dowody tego
Samego rodzaju muszą byĆ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolńo
antydatować dowodow księgowych).

7. SYstematycznoŚĆ numerowania kolejnych dowodów księgowych (wszystkie
wYstawione przez Zespoł lub jednostkę muszą posiadać numerację kolejną od
Początku roku obrotowego). Księgowane dowody księgowe są numerowane kolejńymi
numerami w ramach poszczegolnych symboli dzienników i dodatkowo oznakowane
kolejnymi numerami pozyili w ramach kazdego dziennika oddzielnie.

B. ldentYfikacyjność kazdego dowodu księgowego, dowody podłączone pod wyciąg
bankowY winny mieć numer zgodny z numerem wyciągu/(łamane przez) numer nadany
na zestawieniu operaĄi z wyciągu bankowego.

9. PoPrawnoŚĆ formalna (tj. zgodnosć wystawionego dowodu księgowego z przepisami
prawa i niniejszą instrukcją).

10. Poprawność merytoryczna (tj zgodnośc przedmiotowa, cenowa,
odpowiedniośc zastosowanych miar).

'l1. poprawność rachunkowa (tj zgodność obliczeń rachunkowych
faktycznym i zasadami matematyki).

12.Podmiotowość dowodu księgowego (kazdy dowod musi zawierać dane o podmiocie
lub Podmiotach uczestniczących w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje Się podział kolejnych egzemplarzy" np. oryginał dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy),

podatkowa,

ze stanem



§5
Funkcje dowodu księgowego

Dowód księgowy winien spełniać następujące funkcje :

1- Funkcję ,,dokumentu" - prawidłowo wystawiony dowód księgowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody księgowe wchodzą do zbioru dokumentów,

2. Funkcję dowodową - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczYwiŚcie nastąpiły w okreŚlonym miejscu i czasie, w wymiarze wańościowym lub
ilościowym jest to dowod w sensie prawa materialnego.

3. Funkcję księgową - jest podstawą do księgowania.
4. Funkcję kontrolną - pozwala na kontrolę analityczną(żrodłową) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.

§6
Podział i rodzaje dowodów księgowych

1. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierd zające
dokon a n ie opera cj i g ospod a rc zej, zw ane,,dowod a m i źródłowym i".

2. Dowody księgowe dzieli się na trzy grupy:
a) zewnętrzne obce - otrzymane od kontrahentów,
b) zewnętrzne własne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
c) wewnętrzne - dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowości podstawą zapisow rachunkowych
mogą być rowniez sporządzone przezjednostkę dowody księgowe:
a) zbiorcze - zestawienia dowodow księgowych słuzące do dokonania łącznych

zapisow zbioru dowodow źródłowych, ktore muszą być w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione lub podpięte w formie załącznikow pod ten dowod
zbiorczy,

b) korygujące - faktury i noty korygujące słuzące do korekt dowodów obcych lub
własnych zewnętrznych oraz dowodow polecenia księgowania (PK), słuzących
do sprostowania zapisow księgowych lub stornowań,

c) zastępcze - wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu
źrodłowego (dowody,,pro forma"),

d) rozliczeniowe - ,,polecenie księgowania" ujmujące już dokonane zapisy według
innych kryteriow klasyfikacyjnych lub dotyczące wszelkich przeksięgowań np.
storno błędnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztów, otwarcia ksiąg,
przeniesienia danych księgowych z analityki do syntetyki, itp,

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwości uzyskania zewnętrznych obcych
dowodow księgowych operacja gospodarcza może być dokumentowana za pomocą
księgowych dowodow zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące operacji.
Nie wolno stosować dowodow zastępczych przy operacjach, ktorych przedmiotem są
zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i usług (VAT)

Rozdział lll
Dowody księgowe - dane szczegółowe

§7
Zasady sporządzania dowodów księgowych

Wystawiane dowody księgowe podlegają sporządzaniu w sposób zapewniający uznanie
ich za dokumenty rzetelne, kompletne i bezbłędne a ponadto z zachowaniem
następujących warunków :



Dokument sPorz,ą]a9 się czYtelnie, ręcznie - pismem starannym, maszynowo lubkomPuterowo; niektore ińformacje - iak: nazwa'-jódnostki, data, nur"r" porządkowy
.19*o9y - mogą byc nanoszone §ieczęciami lub numeratorami.Wszelkie zapisy muszą byc truuaie.
wszystkie rubryki w dokumencie wypełnia się zgodnie z ich przeznaczeniem.Treść dowodu powinna byc pełna i zrozumiała.
Formułując treŚĆ dokumentu, używacmozna wyłącznie skrotow isymboli powszechnieprzyjętych.
podpisy osób uczestniczących w dokonaniu operacji gospodarczej muszą byćautentYczne i składane W dowodzie pismem oorę"inyr, atramentem lub długopisem;PodPisY odtwarzane mechanicznie lub zastępo*"ńi" podpisow symbolami dopuszczasę jedynie w sytuacjach określonych w pr."pi.""ń pi"r".
DowodY księgowe, oznacza się numerem koiejnym,'numeracja nadawana jest odrębniedla kazdego rodzaju dokumeniu z zachowanień 

"iągłos.i 
i chronologii.Dowody zbtorcze sporządza się na.podstawie p[widłowo wystawionych dowodówźrodłowych, które muszą 

-być 
w dowodzie zbiorczyń |oiedynczo wymienione,Jakiekolwiek Przerobki, wYma zywania, .amatońy*"i.li" korektorem itp. na dowodachksięgowych są niedopuszczalne.

10,Korygowanie niewłaŚciwYch danych.lu.b błędnych zapisów żrodłowych na dowodziezewnętrznYm - obcYm - moze bYc dokony*"ń" $lko i *yłą"rniu przez wystawieniei wYsłanie kontrahentowi dowodu korygująÓ"gó ze stosowńy, uza.adnieniem, a więc
. . !9ty korygującej lub faktury korygując;i ' '
11, BłędY w dor1o,dz_ie księgowYm vYewnętrznym mogą być poprawione przez skreśleniebłędnej treŚci lub liczby (kwoty) i wpiŚanie ooor. o"nvóh bdrilnych z datą poprawkii Parafą osobY uPowaznioneJ Óo tej czynnoś;i,-; utrzymaniem ciytetności skreślonychwyrażen lub liczb. nie mozna jednak poprawic pojedynczych liter lub cyfr.12,SPorządzanie faktury VAT, tÓKur wewnętrznv.ń i rachunkow oraz faktur i rachunkówkorygującYch,..TYri być zgodne z ir-pń".i ustawy VAi i wykonawczychrozporządzeń Ministra Finansow wydanyón Oo tej ustawy.

Treść Oo,ro§u'*sięgowego
Zgodnie z WYmogami zawartymi w art. 21 u"iJry o rachunkowosci, każdy dowódksię_gowy powinien zawieraćco najmniej:
1, określenie rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego.2. określen ie stron (nazwy, ao rós!) ooton ujący"ń'opur"cj i g ospod arczej.3, oPis oPeraili orazjej wartosói'J"z"ti tÓ'ńozriwe - określoną takze w jednostkachnaturalnYch (na fakturach VAT - wyszczegolnienie stawek i ńyroxosci podatkow odtowarów i usług).
4' 

3$:.$!::ffilffiffiracji, 
a gdY dowod został sporządzony pod inną datą _ takze datę

5, podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od ktorej przyjęto składnikimajątkowe, (na fakturach VAT, faktńach *Lwńętznych, rachunkac h oraz fakturachi rachunkach korygującYch: imię, nazwisko orboy *yŚt"-"1ą"";1 Dopuszcza sięuznanie za dowodY księgowe - wyciąi bankowe oraz fakturv vłr bez podpisu osobywYstawiającej, Nazwisko i imię oraz §Óopis osoby uprawnioĘ do odbioru faktury VAT- nie są wymagane.
6" Stwierdzenie sPrawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgachrachunkowYch Przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia d'owodu w księgachrachunkowYch (dekretacja), podpis osouy oopówieozialnej .Ó\uwskazania.

1.

2.
3.
4.
5.

6.

7.

8.

9.

4



7, Dowod księgowY opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ichwańoŚci na walutę Polską wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzania operacjigosPodarczej. WYnik Przeliczenia winien być zamieszczony bezpośrednio na dowodzie
lub Potwierdzony odpowiednim wydrukiem z systemu przetwarzania danych.

§9
Korekta dowodów księgowych

DowodY księgowe powinny być rzetelne, to jest Żgod ńe z rzeczywistyrn przebiegiem
oPeracji gosPodarczej, ktorą dokumentują, kompletne, zawierająĆe co n"jmniej Óane
okreŚlone w ań, 21 ustawy o rachunkowości, oraz wolne od błędow iachunkowych
1- BłędY w dowodach źrodłowych zewnętrznych obcych i własnych mozna korygowaćjedYnie Przez wYsłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawier"l-ą""go

sProstowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stinow-ią
inaczej, w szczególności przepisy dotyczące podatku od towarow i usług.'

2- BłędY W cenie, stawce lub kwocie podatku korygowane są przez wystawione faktury
korygującej, pozostałe błędy w jakiejkolwiek innej pozycji- iaktury VAT korygule się
przez wystawienie noty korygującej.

3. BłędY w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej
treŚci lub kwotY, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrazeń lub ticzb, wpiŚanie
treŚci PoPrawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upowaznionej.
Nie mozna poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.

4. UPowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnętrznych są. osoby
sPorządzające dokument, dokonujące kontroli merytorycznej'oraz formalno
rachunkowej, inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzające
dokument.

5. NiedoPuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania
iprzerobek.

§10
Kontrola dowodów księgowych

W jednostce stosuje się następujące rodzaje kontroli:
. kontrolę mefioryczną,
. kontrolę formalną,
o kontrolę rachunkową.

1. Kontrola merytoryczna dowodow księgowych polega na ustaleniu zgodności danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystąpiła i czy
została przeprowadzona prawidłowo. Kontrola merytoryczna obcych 

-dowodow

księgowych polega w szczególności na sprawdzeniu, czy.

a) dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,
b) operacji gospodarczych dokonały osoby do tego upowaznione,
c) Planowana operacja gospodarcza została ujęta w zatwierdzonym planie

finansowym,
d) dokonana operacja była celowa, t]. czy była zaplanowana do realizacji w okresie,

w ktorym została dokonana, lub wykonanie jej było niezbędne dla prawidłowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

e) dane zawałte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, np. czy zakres rzeczory
faktycznie został wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostały wykonane
w sposob rzetelny i zgodnie z obowiązującymi normami,



na WYkonanie oPeracji gospodarczej została zawafta: umowa o pracę lubwykonanie usługi, umowa o dostawy, wżględnie czy złożonozamowienie,
zastosowane cenY i stawki są zgodne z zawaftymi umowami lub innymi przepisamiobowiązującymi w danym zakieŚie,
zastosowano odPowiednie procedury wynikające z ustawy o zamowieniachpublicznych,
operacja gospodarcza przebiegała zgodnie z prawem,
na odwrocie dokumentu umieszczono opis merytoryczny dokonanego zakupu lubwykonanej usługi.

b) Kadry Opivum,
c) Płace Opivum,
d) lnwentarz Opivum.

3, DokumentY księgowe stanowiące podstawę do wypłaty środkow finansowych przed ichrealizacjąPodlegają zatwierdzeniu przez głównego ksĘgowego i kierownika jednostki -Zespołu,
4, DokumentY księgowe Wprowadzone do poszczegolnych programów ewidencjonowaneSą W urządzeniach księgowych w ujęciu syntetycznym i analitycznym w drodze

eksPońu lub imPońu danych. Zasady ewidencjonowania zwańe są w instrukcjach
programoW.

fl)

g)

h)

i)
j)

Na okolicznoŚc dokonania kontroli dowodow księgowych umieszcza na dowodzieksięgowym adnotację (pieczęć): ,,Sprawdzono poo 
-r.gtędem 

,urytory" znym'', datędokonania kontroli oraz podpis kierownika jednostki.

2, Kontrola formalna Polega na sprawdzeniu, czy dokument został wystawiony w sposóbprawidłowy i zgodny z obowiązującymi w tym źakresie przepisami.3, Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod księgowy jest wolny odbłędow rachunkowych.

Na okolicznoŚĆ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik DF dokonującykontroli umieszcza na dowodzie księgowym pieczęć z łlauzulą: ,,Sprawdzono piowzględem formalno - rachunkowym", odĘ oótonania kbntroli or".poipi..

§11
Dekretacja i księgowanie dowodów księgowych1, Dekretacji Podlegają dowody u§Żednio poddane stosownej procedurze kontrolnej,zgodnie zzasadami określonymi w niniejszej instrukcji.

2, DokumentY księgowe dekretowane i księgowane są techniką komputerową
w programie Firmy VULCAN z Wrocławia:
a) Finanse Opivum - moduły:

. księgowość - prowadzenie dokumentacji finansowo księgowej,. Faktury - wystawianie faktur i rejestrowanie umów,pr."J".y,
' Kasa - rejestrowanie wpłat i wypłat, sporządzanie dokumentow Kp, KW

i RK,
Rejestr VAT - Prowadzenie rejestrów sprzed aży i zakupow towarow i usług
objętych podatkiem VAT,
Rozrachunki - prowadzenie i dokumentowanie rozliczen z kontrahentami -dostawcam i oraz odbiorcami,



Rozdział lV
Karty obiegu dowodów księgowych

§121. KP - kasa przyjmie (dowód wpłaty):
cel sporządzenia: udokumentowanie wpłaty gotowkowej do kasy
Wystawienie: pracownik - K
llośó egzemplarzy 2
Rozdzielnik: 1 wpłacający, 1 załącznik do raportu kasowego
Podpisy: pracownik wystawiający i przyjmujący gotówkę --K,podpisy osob zatwierdzających: Gk, kierowńik jóonosttii

_ [9]ęgowanie: pracownicy pionu finansowo - księgowego wg zakresów czynności2. KW - kasa wypłaci (dowód wypłaty):
cel sporządzenia: udokumentowanie wypłaty gotowkowej z kasy
Wystawienie: pracownik K
llość egzemplarzy.,2
Rozdzielnik: 1 odbiorca gotówki, 1 do rapońu kasowegopodpisy: pracownik wystawiający i wypłacający gotowłę - k, odbiorca gotowkipodpisy osob zatwierdzających: Gk, kierownlk jódnostki
Księgowanie: Pracownicy pionu finansowo - księgowego wg zakresów czynności

3. Kwitariusze przychodowe:
Cel sporząd zenia: udokumentowan ie wpłaty gotówkowych w gminnych jednostkach
oświatowych
Wystawien ie: upowazn ien i

llość egzemplarzy: 3
pracownicy gminnych jed nostek oświatowych

Rozdzielnik: 1 wpłacający,1 do zestawienia wpłaty do banku, 1 w bloczkupodpisy: pracownik jednostki oświatowej wystawiający i przyjmujący gotówkę
Sprawdzenie formalno - rachunkowe; pracownik K 

-

Księgowanie: pracownicy pionu finansowo - księgowego wg zakresów czynności
4. Rapoń kasowy ,,RK":

Cel sPorządzenia: ewidencja wszystkich dowodów kasowych, dotyczących wpłat i
wypłat dokonywanych przez kasjera
Wystawienie: pracownik K
llość egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: DF lub DP
Podpisy: sporządzający pracownik - K,
Podpisy osob zatwlerdzających: GK, kierownik jednostki
Księgowanie: pracownicy pionu finansowo - księgowego wg zakresów czynności

5. Wniosek o zaliczkę:
Cel sPorządzenia: zakupy dokonywa ne przez pracownik a na rzeczjednostki, koszty
podroży pracownika
Wystawienie: GK
llość egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: pracownik K
Sprawdzenie mefio ry czne: kierown ik jed nostki
Sprawdzenie formalno - rachunkowe: GK
Podpisy osób zatwierdzających: kierownik jednostki
Księgowanie: pracownicy pionu finansowo - księgowego wg zakresów czynności



6. Rozliczenie zaliczki:
.ce 

l spo rząd ze!.1. rozl icze n ie p ob ra nej zaticzki przezp ra cown ikaWystawienie: GK
llośc egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: pracownik K
Sprawdzenie mefioryczne: kierownik jednostki
SPrawdzenie formalno - rachunĘy", pracownicy DF wg zakresow czynnościpodpisy osób zatwierdzających: Gk, kierownik je'dnostki
Księgowanie. Pracownicy pionu finansowo - Xsibgowego wg zakresów czynności7. Polecenie wyjazdu służbowego
Cel sPorządzenia. udokumentowanie vlyjazdu pracownika w podroz słuzbowąi rozliczenia kosztow delegacji
Wystawienie: pracownik l K
llość egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: pracownik delegowany
PodPisY: kierownik jednostkf pracownik delegowany - rachunek kosztów podrożySp rawdze n ie m e ryto ry czne : kie rown i k jed n os-tki
sprawdzenie formalno - rachunkowe: pracownik DF
Podpisy osób zatwierdzalących: GK, kierownik jeJnostki
Księgowanie: pracownicy DF wg zakresu czynńości

8. Polecenie przelewu:

.c 
e l s po rządze n ia': zapłata zob owięań bezg otowkowyc h

Wystawienie: pracownik K
llośó egzemplarzy: 1 w systemie elektronicznym home banking
Rozdzielnik: bank
PodPisY osób zatwierdzających: osoby upowaznione, zgodn ie ze złożonymi podpisamiw karcie wzorów podpisów
Księgowanie. pracownicy pionu finansowo -

9. Bankowy dowód wpłaty:
Cel sporządzenia: udokumentowanie wpłaty
obsługującego
Wystawienie: pracownik K
llość egzemplarzy.2
Rozdzielnik: 1 bank, .l do rapońu kasowego
Podpisy: pracownik banku

księgowego wg zakresów czynności

gotowki z kasy jednostki do banku

GK, kierownik jednostki
finansowo - księgowego wg zakresow czynności

Podpisy osób zatwierdzających :

Księgowanie: pracownicy pionu
10.Czek gotówkowy:

Cel sporządzenia.
llość egzemplarzy.
Rozdzielnik: bank

udokumentowania podjęcia gotowki z banku do kasy
1

PodPisY osÓb zatwierdzających. osoby upowaznione, zgodn ie ze ńożonymi podpisamiw karcie wzorów podpisow
Księgowanie: Pracownicy pionu finansowo - księgowego w9 zakresów czynności

11.Wyciąg bankowy:
Cel sPorządzenia: udokumentowanie przez bank realizowanych płatności orazotrzymanych środków na rachunkach bankowych
Wystawienie: bank
llość egzemplarzy: 1



Rozdzielnik: DF lub DP
Podpisy: bez podpisu
Sprawdzenie formalno - rachunkowe: pracownik Kpodpisy osob zatwierdzających: Gk, kierownik jednostki
Księgowanie: Pracownicy pionu finansowo - r,ri|go*"go w9 zakresow czynności12.Umowa, zlecenie, zamówienie, itp.: - t

Cel sPorządzenia: zaciągnięcie 'zobowiązania 

" 
w innej jednostce gospodarczejzwiązanego z zakuPem sprzętu, materiiłow lub zlecónii wykonania usług wgokreŚlonej iloŚci, jakości i wartości wraz z podaniem ...r"gJło*y.n warunków odbioruiregulacji nalezności

Wystawien ie :. jed nostka zaciągająca zobowiąza n ie
llość egzemplarzy.2
Rozdzielnik: po 1 dlakażdej ze stron, w jednostce załącznik do fakturyPodpisy: GK, kierownik jedńostki

13. Faktura VAT/rachunek dostawcy, faktura VAT korygującą, nota korygująca:Cel sPorządzenia: udokumentowańie zakupu (dostawy) i-róziczenz dostawcąWystawienie: dostawca
Sprawdzenie mefioryczne: kierownik jed nostki
sprawdzenie formalno - rachunkowe. pracownik DFpodpisy osób zatwierdzalących. Gk, kierownik jódnostki
Księgowanie: P_racownicy pionu fina.nsowo - księgowego wg zakresów czynności14.Faktura VAT, faktura VAT korygującą, nota ko-rygująca - sprzedaż:
.cel sporządzen ia : ud oku mentowi nią s §lrzedazy toń ńw l u b usłu gWystawienie: ZGK
llość egzemplarzy:2
Rozdzielnik: 1 nabywca towaru lub usługi, 1 DF
Podpisy osób zatwierdzających: ZGK
Księgowanie: pracownicy DF wg zakresów czynności

15.Protokół odbioru:
Cel sPorządzenia: udokumentowanie kompletności ijakości zakupionego sprzętu lubusługi
wystawienie: jednostka zamawiającą przy udziale przedstawiciela
wykonawcy/dostawcy
llość egzemplarzy:2
Rozdzielnik: po 1 dla każdej ze stron, w jednos tce załącznik do faktury
Podpisy: członkowie komisji

16. Przyjęcie środka trwałego - OT:
.Cel sporządzenia: przyjęcia środka trułałego
Wystawienie: ZGK
llość egzemplarzy: 3
Rozdzielnik: 1 DF, 1 ZGK,1 jednostk a przyjmująca środek tnłały
Podpisy: przyjmujący, GK, kierownik jednoŚtti " '

._ [.:ięq9wanie: pracownicy DF wg zakiesów czynności
17. Likwidacja środka trwałego -Lt:

Cel sPorządzenia: likwidacja (sprzedaz, wybrakowanie, nieodpłatne przekazanie)
środka tnłałego lub jego częsci
wystawienie: zGk na podstawie protokołu likwidacji
llość egzemplarzy: 3
Rozdzielnik: 'l DF_, 1 ZIGK,1 jednostka likwidująca środek trwały
Podpisy: kierownik jednostki



Księgowanie: pracownicy DF wg zakresów czynnosci
1 8. Protokół przeka zanial przyjęc ń ś rod ka trwałego,, PT'' :Cel sporządzenia:. przyjęciÓ-(przekazanle) środka tnłałego z (do) innych jednostekoraz Przekazanie lub PrzYjęcia nakładow inwestycyjnych-na modernizację środkówtnłałych

Wystawienie: ZGK
llość egzemplarzy: 4
Rozdzielnik:,.Po 2 dta każdej ze stron (oryginał i 1 kopia zawszedla stronyprzyjmującej)
Podpisy: strony
podpisy osob zatwierdzających: Gk, kierownik jednostki
Księgowanie: pracownicy DF wg zakresow czyńnosci

19. Umowa o pracę:
Cel sPorządzenia: udokumentowanie stosunku pracy pomiędzy pracodaw cą, apracownikiem
Wystawienie: lK, gminna jednostka oświatowa
llość egzemplarzy: 3
Rozdzielnik: 1 pracownik, 1 akta osobowe pracownika, 1 DP

_ Podpisy: kierownik jednostki, pracownik
20.Zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia:

Cel isPorządzenia: udokumentowań powołania pracownika na inne stanowisko lubprzyznanta mu innego wynagrod zenia
Wystawienie: lK, gminna jednostka oświatowa
llość egzemplarzy: 3
Rozdzielnik: 1 pracownik, 1 akta osobowe pracownika, 1 DP
Podpisy: kierownik jednostki, pracownil<

21. Lista płac:
Cel sPorządzenia: dokument do wypłaty wynagrodzeń i innych świadczeń ztytułusłosunku pracy, wynagrod zeń ztytułu umów cywilnoprawnych
Wystawienie: pracownicy DP
llość egzemplarzy 1

Rozdzielnik: DP
Sprawdzenie meryto ryczne: kierownik jednostki
Sprawdzenie formalno - rachunkowe: pracownicy DPpodpisy osob zatwlerdzających: Gk, kierownik je'dnostki
Księgowanie: Pracownicy pionu finansowo - księgowego wg zakresów czynności

22. D ecyĄe lwykazy im ien ne wypłat:
cel sporządzenia: podstawa naliczenia roznego rodzaju wypłat, np. nagrodjubileuszowYch, 

9dPraw rentowych iem.erytalńych, dodatku'stazowego, premii,
dodatkow sPecjalnYch, świadczeń z ZFSS, nadgodzin, godzin pon"d*yriarowych
nauczycieli, itp.
Wystawienie: lK, gminna jednostka oświatowa
llość egzemplarzy.2
Rozdzielnik: 1 DP, 1 dokumenty kadrowe jednostki
Podpisy: kierown ik jednostki
Sprawdzen ie meryto ry czne: kierownik jed nostki
Sprawdzenie formalno - rachunkowe: pracownicy DP

23.Karta wynagrodzeń pracown ika :

cel sporząd zenia: zestawien ie wyna g rodze ń pracown ika.
Wystawienie: DP

l0



llość egzemplarzy: 1

24.Zaświadczen ie o za robkach :

Cel sPorządzenia: udokumentowania wysokości osiągniętego wynagrodzenia przezpracownika, we wskazanym przez niego okresie
Wystawienie: DP iwpis do rejestru zaŚwiadczeń
ilość egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: pracownik
Podpisy. pracownik DP

- 
podpisy osob zatwierdzających: Gk, kierownik jednostki

25. Polecenie ks!ęgowania :

Cel i tryb sPorządzenia: Podstawa zapisow w księg.ach rachunkowych sum zbiorczych,wynikających z zestawień lub korekty mylnych ." i=o*
WYstawienie: PracownicY pionu finańsowo - k.ięgo*ego wg zakresów czynnoscillość egzemplarzy: 1

Rozdzielnik: DF lub DP
podpisy osob zatwierdzających: Gk, kierownik jednostki

^^ ['ięggwanie: Pracownicy pionu finansowo - księgowego wg zakresów czynności
26. Nota księgowa:

.Cel sporządzen ia : udoku mentowa n ie obciązen ia
Wystawienie: ZGK
llośc egzemplarzy:2
Rozdzielnik: 1 DF, 1 adresat
Podpisy: ZGK, kierownik jednostki
Księgowanie: pracownicy pionu finansowo

27 .W ezwanie do zapłaty l upom n ienie:
cel sporządzenia: wezwanie do uregulowania naleznych jednostce kwot
Wystawienie: ZGK, gminne jednostk1 oświatowe
llość egzemplarzy:2
Rozdzielnik: 1 DF,'1 adresat
Podpisy. ZGK, kierownik jednostki

Rozdział V
przechowywanie i archiwizowanie dowodów księgowych

§13
Powody księgowe przechowuje się w siedzibie jednostki.
Archiwizowanie dowodów polega na kompletowaniu zbiorow dokumentowz PoszczegolnYch okresÓw. Dokumenty składa sĘ w teczki, skoroszyty, segregatory,zgodnie z ich numeraqą. Zbiory dokumentow powinny byó oznaczone nazwąjednostki
organizacYjnej, datą oraz numerami zebranych dokumentów, znakiem wskazującymrodzaj dokumentacji (np. dokumentacja płacowa, inweniaryzac;yjna, ito.1'biaisymbolem kwalifikującym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalnej. ''
Kategorie archiwalne i okresy przechowywinia iokumentow okreslają aktualnieobowiązujące Przepisy rozporządzenia PreŻesa Rady Ministrow w sprawil instrukcji
kancelaryjnej.

- księgowego w9 zakresów czynności

1.

2.

3.

ll



Załącznlk nr 2
do Zarządzenia rur ,.*... noa}
z dnia 1 września 2008r.

piony organizacyjne zespołu obsługi oświaty i Rekreacji w
i symbole używane w instrukcji

Pion organizacyjno - oświatowy:
1. Głowny specjalista ds. organizacyjno - oświatowych
2. Sekretariat
3. Referent ds. spraw organizacyjno - oświatowych

Pion sportowy:
1. Stanowisko ds. spońu gminnego

Pion finansowo - księgowy:
1. Głowny księgowy
2. Zastępca głownego księgowego
3. Komórka płac
4. Komórka księgowości
5. Kasa

Nakle nad Notecią

symbol - lK
symbol - S
symbol - R

symbol - lSR

symbol - GK
symbol - ZGK
symbol - DP
symbol - DF
symbol - K
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