ZARZADZENIE NR 71/21
WOJTA GMINY NOWINKA

7 dnia 31 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych Szkoly Podstawowej im.
Powstancow Styczniowych w Nowince”

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j.
Dz. U. 22021 poz. 305 zpoézn. zm.), art. 4 iart. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.].
Dz. U. 22021, poz. 217 z pdzn. zm.) — zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Szkole Podstawowej im. Powstancow Styczniowych w Nowince
,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych Szkoty Podstawowej im. Powstancow Styczniowych
w Nowince” stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021 roku.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 71/21
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych
Szkoly Podstawowej im. Powstancow Styczniowych w Nowince

CZESC 1
Ogoélna

Rozdzial 1

§1.

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych Szkoty Podstawowe;j
im. Powstancow Styczniowych w Nowince.

§ 2.

Pracownicy Szkoty Podstawowej im. Powstancéw Styczniowych w Nowince oraz Urzgdu Gminy Nowinka
z tytutu powierzonych im obowigzkow winni zapozna¢ si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé
zawartych w niej postanowien.

§3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Szkot¢ Podstawowa im. Powstancow Styczniowych w Nowince,
— kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Szkoty,
— ksiggowym — oznacza pracownika Urzgdu Gminy Nowinka ksiggowego ds. o§wiaty.

CZESC II
Szczegoélowa

Rozdziat 11
Dowody ksiegowe — dane ogélne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi:

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do
zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia $§rodkéw
rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub bezgotdéwkowych, w pienigdzu lub w papierach
warto$ciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wyptat,
przedptlat, regulowania nalezno$ci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych
i roznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5.
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Cechy dowodu ksiegowego.
1. Kazdy dowod ksiegowy musi charakteryzowac:

— dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu
lub w czasie),

— trwalo$¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usuni¢ciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu z
uplywem czasu),

— rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

— kompletno$é¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajace co najmniej te
wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

— systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju musza
posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego (dowody podtaczone pod wycigg bankowy winny miec
numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym),

— poprawnos$é¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i niniejsza
instrukcja),

— poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednios$c
zastosowanych miar),

— poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

— podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowodd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczagcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominicta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowos$ci danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 6.

Funkcje dowodu ksiggowego.
1. Dowod ksiggowy spetnia nastepujace funkcje:

— funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowodd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub iloSciowym — jest to dowod w sensie
prawa materialnego,

— funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiggowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji gospodarczych i

finansowych.

§7.
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1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajagce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisow rachunkowych sg rowniez
sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowodoéw ksiggowych” stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowodow zroédtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wilasnych zewnetrznych -

sprostowania zapisow lub stornowan,

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

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

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

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow ksiegowych
sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu prowadzenia ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen tacznosci lub
magnetycznych no$nikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one
trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta
pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiegowe — dane szczegétowe

§8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiegowy musi:

1) by¢ sporzadzony w jezyku polskim,

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

3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem
starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypemhiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktorg dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w obowiazujacych przepisach,

7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty,
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8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowoddw ksiegowych,

9) w przypadku dowodoéw ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktéore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypetnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btgdnych zapisow Zrédlowych na dowodzie

zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie

kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci

lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby upowazniongj

do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawic

pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych, musi

by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen wydanych do tej ustawy,

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

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, kierownik jednostki lub osoba przez
niego upowazniona, np. ksiggowy, wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9.

Tres¢ dowodu ksiggowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, kazdy
dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

— okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie peinej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie

peinej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,

tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej

operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek.

Na fakturach VAT — wyszczego6lnienie stawek i wysoko$ci podatkow od towarow i ustug,

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze datg sporzadzenia

dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe, na fakturach VAT,
rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imie¢, nazwisko i podpis osoby
wystawiajacej dokument oraz nazwisko imi¢ i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu
(dotyczy faktury VAT lub faktury korygujacej,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca
ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
(dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu
kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowe;,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowod),

— dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walutg
polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
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winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba Zze przeliczenie to zapewnia system

przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym, to podpisy
0so6b na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob. Podpisy na
emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiegowe musza byc¢:

— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorag dokumentuja,
— kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1
— wolne od btedow rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a btedy w
dowodach zréodtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowac jak zapisano wyzej w § 8 ppkt.
11 1 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

5. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT, koryguje
sie przez wystawienie noty korygujace;.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiac liter lub cyfr

§ 10.

Rodzaje dowodow ksiggowych.
1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypehiane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i

ujmowane w raporcie kasowym.
Wszystkie wplaty gotowkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane sa na specjalnym
druku ,,Bankowy dowod wptaty”. Dowdd wypetia osoba dokonujgca wptaty w trzech egzemplarzach
(przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka
otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym kopie z bankowym dowodem wptaty — odcinek III [ub IV,

— polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku,
zgodnie z umowg rachunku bankowego.

—  polecenie zaplaty — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obcigzenia okreslong
kwotg rachunku dtuznika i uznania tg kwota rachunku wierzyciela pod warunkiem:
—posiadania przez dluznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktore zawarly porozumienie
w sprawie stosowania polecenia zaptaty,
—udzielenia przez dluznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzania jego rachunku,
— zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

— nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank. Ksiegowy
sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowg zawarta pomig¢dzy jednostkg a bankiem,

— wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku wyciagi
rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy - sprawdza ksiegowy
z zatagczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je uzgodni¢ z
oddziatem banku finansujgcego,
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— czek gotéwkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiggowi (kasjer) Urzgdu Gminy
Nowinka w jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi petlnomocnictwami
ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbidr. Po otrzymaniu wyciagu bankowego
suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie
stanowigcym podstawe wyptaty gotéwki. Podstawg wydania czeku gotowkowego jest dowod zrodtowy
uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki,
delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zrodtowe stanowiace
podstawe¢ wydania czeku gotowkowego muszg by¢ opisane przez osob¢ upowazniong oraz muszg
uzyska¢ akceptacje wyptaty w postaci podpiséw kierownika jednostki i ksiggowego badz ich
petnomocnikéw. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez
przekreslenie iumieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go
anulowala.

2. Dowody kasowe:

1) dowdd wplaty (kasa przyjmie),

2) dowod wyptaty (kasa wyptaci),

3) raport kasowy,

4) wniosek o zaliczke 1 rozliczenie zaliczki,

5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

6) czek gotowkowy (do podejmowania gotdwki z banku do kasy),

7) bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotdwki z kasy do banku).

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1) lista ptac pracownikoéw i nauczycieli — oryginal,
2) lista zasitkow z ubezpieczenia spolecznego — oryginat,
3) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,
4) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
5) rachunek za wykonang prace zlecona — oryginal,
6) zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginal.
4. Dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwalego:
1) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) protokot zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego — oryginatl (symbol PT),
3) protokot likwidacji srodka trwatego,
5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,
2) nota ksiegowa wewnetrzna — oryginal,
3) polecenie ksiggowania — oryginat.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza ksiegowy lub pracownik jednostki na biezaco, na drukach

ogolnie dostepnych lub zastepczych.

Polecenie ksiggowania (symbol ,,PK”) to ogdlny wewngtrzny wtorny dowod ksiegowy majacy
zastosowanie do udokumentowania zapiséw ksiegowych, ktore stanowia:

a) przeniesienie danych ksiggowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej, oraz pomigdzy
wyodrebnionymi jednostkami ksiggowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,

b) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,
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¢) dokonanie réznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym, wymaganych
przez przepisy 1 metodologi¢ dokonywania zapisoOw ksiggowych,
d) dokonanie w ksiggach rachunkowych storn i korekt btednych zapisow,
e) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrgbnymi dowodami  ksiggowymi, lub
udokumentowane dowodami nie bgdacymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi w rozumieniu
niniejszej instrukcji — w szczegolnosci:
- aktualizacja naleznosci,
- wycena aktywow,
- umorzenie i amortyzacja srodkow trwatych, 1 wartosci niematerialnych i prawnych,
- inne wyzej nie wymienione.
Dowody ,,PK” podpisuja pracownicy sporzadzajacy, i podlegaja one zatwierdzeniu, ktoérego dokonuja
upowaznione osoby w zalezno$ci od rodzaju operacji odzwierciedlonej dokumentem PK:
- PK do operacji powodujacych istotne zmiany w aktywach i pasywach, na podstawie zatwierdzonych
przez kierownika jednostki i ksiegowego dowodow zrédtowych (np. zarzadzenia ws. umorzenia
naleznosci lub innych ulg) — zatwierdza ksiegowy,
- PK do operacji zwigzanych z przeksiggowaniami rocznymi, naliczeniem amortyzacji, naliczaniem
odsetek, wyceng aktywow, i innymi istotnymi zmianami w aktywach i pasywach — zatwierdza ksiegowy,
- PK do operacji technicznych i formalnych, storn i korekt bledoéw, jezeli nie wprowadzajg istotnych
zmian w aktywach i pasywach — zatwierdza ksiggowy lub pracownik referatu ksiggowego.

6. Dowody ksiegowe pozostale:

1) wewnetrzny rachunek na przekazang darowizng — oryginat,

2) wewnetrzny rachunek na przekazanie towaré6w na cele reprezentacji i reklamy — oryginatl (sporzadza
pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy, w dwdch egzemplarzach —
oryginat dla ksiegowosci, kopie pozostawia w aktach),

3) czasowy dowod zastepczy — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane wedlug potrzeb
jego sporzadzenia.

7. Druki $cislego zarachowania:

1) czeki gotdéwkowe,

2) arkusze spisu z natury,

3) dowod wptaty — KP,

4) dowod wyptaty — KW.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw pionu finansowego wg zakresu
czynnosci 1 odrgbnej instrukeji. (nie powinna by¢ powierzana kasjerowi) Inwentaryzacje drukow nalezy

przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.

Rozdzial IV
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Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 11.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodow biorg udziat pracownicy Szkoly Podstawowej im. Powstancow
Styczniowych w Nowince, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow pomigdzy
poszczegbdlnymi jednostkami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania. Poszczegolne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga.
W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

— zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami, skrocenie
do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegolne ogniwa,

— zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentdw w sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujagcemu mozliwosci
zwickszenia pomytek,

— zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za konkretne
czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych
ogniw, ktdre istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszajg ciggly ruch
obiegowy.

§12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen s3:
— listy ptac pracownikow i nauczycieli,
— listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
— listy ptac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,
— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
— listy wyplat dla oso6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.
2. Listy ptac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu. Listy plac powinny zawiera¢ co
najmniej nastgpujace dane:
— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
— nazwisko 1 imi¢ pracownika,
— sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu ptac,
— sume potracen z podziatem na poszczegodlne tytuly,
— laczna sume¢ wynagrodzenia netto — do wyptaty,
— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
potwierdzeniem odbioru jest przelew a pracownik otrzymuje informacje (pasek).
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,
3) rozwigzanie umowy o prace,
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4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajagce wysokosé
nagrod,
5) zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
6) rachunek za wykonang prace,
7) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np. zaswiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)
4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia kierownik jednostki.
5. Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera
si¢ umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto).
6. Umowe o prace zlecona podpisuje kierownik jednostki. Ksiggowy sklada kontrasygnatg. Rachunki za
wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace lub kierownik.
7. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen:

nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,
— pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
— innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
— kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.
8. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
— osobe sporzadzajaca,
— kierownika jednostki i ksiegowego, badz innej osoby upowaznione;.

9. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 8, sporzadza si¢
zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracownikow, ktorzy maja
zatozone rachunki oszczgdnosciowo-rozliczeniowe; dla pozostatych wyptaty dokonuje kasjer. Potwierdzone
przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajacg z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyptaty wynagrodzen.

10. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno
nastapic:

- dla nauczycieli z gory w pierwszym dniu miesiagca. W sytuacji gdy 1. dzieh miesigca jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, termin wyptaty wynagrodzenia przesuwa si¢ na dzien nast¢pujacy po
nim.

- dla pracownikéw administracji i obstugi, w terminie do dnia 28 kazdego miesigca, nie pozniej jednak
niz na trzy dni robocze przed zakonczeniem miesigca.

12. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 13.

Dowody dokumentujace wyptate zaliczek.
1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:
a) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w szkole w statym stosunku pracy. Zaliczki
jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrozy stuzbowej, zakup materialow, sprzetu i ustug.
2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie jednostki zarejestrowany
(nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja podpisy osoby delegujacej —
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kierownika jednostki lub jego zastepcy, okreslajacych rowniez $rodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie
podrozy samochodem wilasnym lub stuzbowym moze wydaé wylacznie kierownik jednostki. W przypadku
pobierania zaliczki na delegacje¢, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypehia dolny odcinek, na ktéorym
uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i ksiegowego lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotéwke. Zaliczki na delegacj¢ podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia
podrozy stuzbowe;.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, ksieggowego lub ich petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie
okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu najpozniej w
terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze
wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. W szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢ wyptacona zaliczka na poczet
wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przyshugujace pracownikowi za przepracowany okres
w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezng od tego
wynagrodzenia oraz o potracenia sktadek ZUS i potracenia dobrowolne, na ktére pracownik wyrazit zgodg
(np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszych
wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastepne zaliczki.

6. Wszystkie zaliczki musza by¢ obowigzkowo rozliczone na koniec roku obrotowego.

§ 14.

Dokumentowanie zakupdéw towarow, materialdow i ustug dokonywanych w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa:

— faktura VAT — oryginal,

— faktura korygujaca — oryginat,

— rachunek — oryginal,

— nota korygujaca — oryginal,

— pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaptaty.

2. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materiatow, towardéw, ushug, srodkow trwatych irobot

inwestycyjnych obowigzuje w jednostce ,,Regulamin zamowien publicznych”. Przygotowanie w tym

zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu
czynno$ci. Pracownicy dokonujacy zamoéwienia dziatajg w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Rejestr udzielonych zaméwien (z wyjatkiem trybu z wolnej reki) prowadzi pracownik wytypowany przez

kierownika jednostki .

3. Zakupy gotowych $rodkéw trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedura przetargowa, z ktorej zgodnie z
ustawa o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest protokoét. Zakupy $rodkéw trwatych dokonywane sa
w oparciu o umowe dostawy, ktorg podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje ksiggowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisoOw ustawy o zamowieniach publicznych jest kazdy pracownik
na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ustugi objete przepisami ustawy Prawo

zamoOwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.
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Procedurg przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargdw w oparciu o przyjety regulamin; jest ona
odpowiedzialna za przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych, a przy robotach
inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastgpczego - odpowiedzialny jest inwestor
zastepcezy.

4. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przektada do podpisu
kierownikowi jednostki.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych: oryginat dostarczony jest do
pionu finansowo-ksiggowego wraz z zatgcznikami najpdzniej w dniu nastgpnym po podpisaniu, jedna kopia
przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, wraz z kompletem materiatow z
przeprowadzonego przetargu, drugg kopi¢ otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dotagcza dokument
»OT” — przyjecie $rodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe
materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacj¢ rodzajowa
srodka trwatego.

7. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty zaliczanych do inwestycji, do
umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot objetych umowa. Natomiast
do faktury powinien by¢ dotaczony protokoét odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementéw robot
lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie
kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi podstaw¢ do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

— faktury przej$ciowe wraz z dotaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robdt podpisany
przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robdt od poczatku budowy, wartos¢ robot wykonanych
wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robdt wykonanych w okresie rozliczeniowym.

— faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwalego,

— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwatego.

8. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstalych w wyniku robot budowlano-montazowych.
Protokoét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik
prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego, w 2 egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem
ksiggowosci i przekazuje:

— oryginat — dla pionu finansowo-ksiggowego, najpdzniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,

— kopia — dla kierownika jednostki.

9. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokotem odbioru
koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano-
montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego $rodka
trwatego, np. parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp.), warto$¢ budowy lub nabycia,
miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.

10. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi faktura
zakupu.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym
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protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu,
dla jakiego zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac si¢ w trybie przepisoOw ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okre$lajacej: zakres
opracowania, terminy wykonania, form¢ ptatnosci, zakres odpowiedzialno$ci wykonujacego ustuge oraz
inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materiatow i ustug.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
— faktura VAT,

— faktura korygujaca,
— nota korygujaca,
— nota ksiggowa.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie m.in. sprzedazy mienia, najmu lub
udostepnienia pomieszczen szkoly, przez pion finansowy, celem wystawienia faktury. Faktura sporzadzana
jest w trzech egzemplarzach:

— oryginat — kupujacemu,
— pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,
—druga kopia — dla kierownika jednostki.

3. W przypadku popetnienia btgdu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomyltce
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy,
wystawia fakture korygujacg w trzech egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje jak
wyzej.

W przypadku innych btgdow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca roéwniez
w trzech egzemplarzach, przekazujac ja jak wyzej.

§ 16.

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie ustugi
zleca kierownik jednostki lub pracownik przez niego upowazniony, po uzgodnieniu z kierownikiem
jednostki i ksiegowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja formy umowy.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe, po otrzymaniu rachunku lub faktury zlecajacy
potwierdza wykonanie zleconych prac i przekazuje rachunek do referatu finansowego.

4. Na czynno$ci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres zawierana jest umowa zlecenia. W
zalezno$ci od warunkow platnosci ustalonych w zleceniu, platno$¢ nastgpuje w okresach miesigcznych na
podstawie rachunkow; na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje
rachunek do pionu finansowo-ksiggowego, ktory dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w
rachunku.

5. W przypadku, gdy ptatnos¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia — osoba
zlecajagca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje do ksiegowosci, ktora
dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.
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6. Kazdorazowo wyptata nalezno$ci nastgpuje po =zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiegowego, gotowka lub ,,poleceniem przelewu”, w zaleznos$ci od zawartych w zleceniu warunkow
ptatnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.
§17.

Dokumentowanie ruchu majatku trwatego i inwentaryzacji

Dokumentowanie ruchu majatku trwatego

1. Dowody ksieggowe majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
3) protokot likwidacji srodka trwatego.

Dokumentowanie inwentaryzacji.

1. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,

3) arkusz spisu z natury — oryginal,

4) protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,

5) os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

8) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza pion finansowo--ksiegowy,
9) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,

10) protokot rozliczenia wynikoéw inwentaryzacyjnych — oryginat,

11)decyzja w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow $cistego zarachowania.
Druki te wydaje si¢ za pokwitowaniem odbioru przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Po
zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginal do pionu finansowego.

3. Protokdt z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po
zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do pionu finansowego, po jednej kopii — zdajacemu i przyjmujgcemu.
Protokoét z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku
roznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja w sprawie

gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.
§18.

Gospodarka materialowa

1. Zakup materiatdw biurowych, tonerow i srodkow czystosci nie podlega ewidencji ilosciowej. Odbidr
materiatow potwierdzany jest bezposrednio na fakturze i przekazywany poszczegolnym pracownikom.

2. Wykorzystanie zakupionych materiatdéw do biezacych napraw na potrzeby konserwatora jest przez niego
opisane bezposrednio na fakturze i nie podlega ewidencji iloSciowe;j.
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3. Zakup opalu ujmuje si¢ na koncie 310. W chwili zuzycia zmniejsza si¢ ilos¢ materialow na koncie 310,
wpisujac rownoczesnie w koszty na koncie 401 z klasyfikacjg budzetowa. Z data ostatniego dnia
roboczego roku obrotowego na koncie 310 ujmuje si¢ opal bedacy na stanie jednostki, potwierdzony
spisem z natury i po wycenie.

Rozdzial V
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 19.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnos$ci i legalnosci
operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez
wlasciwe jednostki,

— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie zawierajg
btedow arytmetycznych.

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej zawiera Zatacznik nr 1

do niniejszej instrukcji.

3. Kontrola dowodow winna si¢ odbywa¢ na wilasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. Obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,
wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien
odby¢ si¢ najkrotsza droga.

4. Poniewaz poszczegolne dowody ksiggowe maja rozne drogi obiegu, kontrola winna obejmowac takze
przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych, wymienionych w Rozdz. IV § 11 pkt.
2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie
lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiazane do sprawdzenia dowodu.
Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowia
przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.

6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony w § 8 ust. 1
ppkt. 11 1 12 niniejszej Instrukc;ji.

§ 20.

Dekretacja dokumentéow ksiegowych.

Ustawa o rachunkowosci dopuszcza zaniechanie zamieszczenia na dowodzie ksiegowym sposobu ujecia
w ksiegach rachunkowych (dekretacji), jezeli wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki
dokumentowania zapiséw ksiggowych (art. 21 ust. 1a ustawy o rachunkowosci). Zaniechanie zamieszczania
dekretu ksiggowego jest mozliwe, jesli dane te mozna ustali¢ z tresci zapisoOw ksiegowych w ksiggach
prowadzonych komputerowo. Czyli program finansowo-ksiggowy powinien pozwoli¢ uzyskac¢ informacje o
sposobie ewidencji dowodu na kontach ksiegi glownej zgodnie z zasada podwdjnego ksiggowania zapisu.
Sposob dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Jezeli ponadto program finansowo — ksiggowy
pozwala na wydruk dekretu, to nie ma potrzeby zanoszenia go na dokument r¢cznie. Dekretacje mozna
wydrukowa¢ i podpia¢ pod dokument zrédtowy. Ponadto nie ma potrzeby dekretowania recznego, jesli
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dekretacja w sposob oczywisty wynika z rodzaju dokumentu np. faktura wlasna i obca. Ponadto na

dowodzie musi si¢ nadal znalez¢ podpis upowaznionej osoby, ktéra ponosi odpowiedzialnos¢ za

poprawnos¢ dekretacji dokumentow ksiggowych.

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to o0go6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

— segregacja dokumentow,

— sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentow,

— wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentow polega na:

—wylaczeniu z ogotu dokumentdéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentdw, ktore podlegaja
ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

—podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegélnych dziatalnosci
jednostki (dochody, wydatki, fundusze, §rodki specjalne, inwestycje, itp),

—kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy s3 one podpisane na dowodd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony w zakresie
obowigzkow.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

—nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
—umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

—do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

—wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

—okres$leniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, pod inng data niz data jego wystawienia
(dot. dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddéw obcych),

—podpisaniu przez ksiggowego lub osobe upowazniong przez ksiggowego do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

Rozdziat VI
Ochrona danych

§21

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
— system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
— hasta dostepu,
— hasta na wygaszaczu.
2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiada¢ stosowne
przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Szczegotowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w:
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1) Instrukcji postgpowania w przypadku naruszenia danych osobowych,
2) Instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych

osobowych.

4. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiegowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane
z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika szkoly, dokument mozna udost¢pnié, ale tylko na miejscu w komorce
organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodoéw ksiegowych na zewnatrz (dla organdéw §cigania, sadow, itp.), moze nastgpi¢ w
oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegdlnych miesigcach
nalezy przechowywac¢ w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.

7. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych do
ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego, dowody ksiegowe winny znajdowaé

si¢ w pionie finansowo-ksiggowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 22.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:

1) zasada grupowania dokumentdéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,

3) zasada oznakowania akt:

—symbol literowy komorki organizacyjnej (referat finansowy),
—symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjng),
—numer kolejny, rok

4) zasady przechowywania akt:

—akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktorego dotycza.
Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej:

—kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:

—dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktoérych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna strona teczki, w ktorej jest
przechowywany.

2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ”A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.

Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uplywie obowiagzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu, okres
przechowywania liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego
po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,
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2) symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania
podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyzg przeprowadza wlasciwe
archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze
wigzac¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

3. Ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum akt, jak
nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkow pozabudzetowych),

2) akt rachunkowosci i finansow,

3) dokumentacji ptacowe;j,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majatkowe;j,

6) dokumentacji podatkowe;j,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadéw inwestycyjnych,

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej danej jednostki, funduszy specjalnych.

§ 23.

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na merytorycznym
stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej
realizacji zadan jednostki — przez okres do dwdch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum zakltadowe,

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uptywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami,

3) pracownik, do ktérego obowiazkow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po uzgodnieniu
z kierownikiem jednostki, ustala termin przekazania akt do archiwum zaktadowego,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym przegladzie i
uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostajg w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe. o

CZESCV
Postanowienia koncowe
§ 24.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie.
1. Mienie, bedace wilasno$cig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.
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2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na
klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wigczony.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
jednostki.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego zastepcy.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w
pozamykanych szafach.

§ 25.

1. Odpowiedzialnos¢ materialng i shuzbowg pracownika za powierzone sktadniki majatku okresla kodeks
pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pelna odpowiedzialno§¢ za powierzone
mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdb pozwalajacy stwierdzic,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych pracownikow
materialnie odpowiedzialnych znajdowaty si¢ umowy okreslajace zakres odpowiedzialno$ci materialnej i
stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wilasciwym czasie dokonane
zostalo przekazanie stanowiska pracy protokolem zdawczo-odbiorczym.

§ 26.

Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

§27.

Wykaz 0s6b upowaznionych do akceptowania dokumentéw i wzory podpiséw stanowi zatacznik nr 1 do
instrukcji.
Woéjt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zakacznik Nr 1

do instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych

Szkoty Podstawowej im. Powstancow
Styczniowych w Nowince

Wykaz oséb upowaznionych do akceptowania dokumentow i wzory podpiséw
I. Wykaz 0s6b uprawnionych do podpisywania umoéw
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu

1. Wiestawa Chrulska Dyrektor Szkoty

I1. Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodéw do wyptaty

Lp. Imie¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. Wiestawa Chrulska Dyrektor Szkoty
Ksi ds.
2. Grazyna Citkowska Slq,g O.Wy >
oswiaty

Inspektor w

. . dk

3. Halina Matgorzata Mancewicz Przypa u .
nieobecnosci

ksiegowego

III. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz sprawdzania i opisywania od strony stosowania zamdéwien publicznych.

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
Ksi ds.
1. Grazyna Citkowska Slq,g O.Wy °
oswiaty

Inspektor w
przypadku
nieobecnosci
ksiggowego

2. Halina Matgorzata Mancewicz

IV. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania, opisywania dokumentéw od strony merytorycznej,
gospodarnosci i celowosci.
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Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. Wiestawa Chrulska Dyrektor Szkoty
Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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