Zarzadzenie Nr 155/2018

Wojta Gminy Grodziczno
z dnia 30 sierpnia 2018 roku

w sprawie: instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Szkole Podstawowej w Zajaczkowie

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z2017 roku, poz. 2077 z péz. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1
Ustala si¢ i wprowadza do uzytku wewnetrznego instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodéw ksiegowych w Szkole Podstawowej w Zajgczkowie stanowigcg zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikéw Szkoty Podstawowej w Zajaczkowie, z tytuhi powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z postanowieniami wynikajacymi z niniejszego zarzadzenia i
ich przestrzegania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2018 roku.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 155/2018
Wojta Gminy Grodziczno

z dnia 30 sierpnia 2018 roku

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOWODOW KSIEGOWYCH

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

. Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli dowodéw ksiegowych Szkoly Podstawowej w
Zajaczkowie zostala opracowana z uwzglednieniem zadafi jednostki. Jest podstawowym
elementem systemu kontroli wewnetrzne;.

. Instrukcja ma umozliwi¢ prawidlowe zarzadzanie i kierowanie Szkots Podstawowa w
Zajaczkowie .

. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

Jednostce — oznacza to Szkole Podstawows w Zajagczkowie;

Dyrektorze jednostki — oznacza to Dyrektora Szkoty Podstawowej w Zajgczkowie

Rozdzial 2

Postanowienia szczegolowe

. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi.

. Dowodami ksiggowymi s3 te dokumenty, ktore potwierdzaja dokonanie operacji

gospodarczej 1 podlegajg ewidencji ksiggowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktore

powoduja zmiany w sktadnikach bilansu.

. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w

odpowiedniej ewidencji.

. Dowdd ksiggowy winien zawieraé:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

b) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwa i dokladny adres);

¢) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe okreSlong takze w jednostkach
naturalnych;

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg takze date
sporzadzenia dowodu;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
majatkowe;

f) mne dane okreSlone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidlowosci
okreslonego rodzaju dowodu.

. Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz

formalno-rachunkowym. Potwierdzeniem dokonania sprawdzenia dowodu pod wzgledem
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merytorycznym oraz formalno-rachunkowym sa podpisy oséb upowaznionych do
dokonywania okre$lonych czynnosci oraz daty wykonania tych czynnosci.

Kazdy dowdd ksiggowy powinien zosta¢ zatwierdzony do wyplaty przez dyrektora
jednostki i gléwnego ksiggowego jednostki badz osoby -ich zastepujace, co potwierdzaja
zloZone podpisy.

Dowéd ksiggowy powinien zawieraé dekretacje czyli stwierdzenie zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiggowania,
sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Kazdy dowo6d ksiggowy powinien zawiera¢ oznaczenie numerem okreslajacym
powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

. Dowdd ksiggowy powinien by¢ rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej oraz wolny od bleddéw rachunkowych.

Dowod ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim — dowdd ksiegowym moze zostaé

wystawiony w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z

kontrahentami zagranicznymi. Jezeli dowéd ksiegowy zawiera wartoéé operacji

gospodarczo — finansowej wylacznie w walucie obcej, nalezy jg przeliczy¢ wg kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej i wpisaé¢ warto§¢ w PLN

w wolnym miejscu dokumentu lub w zalaczniku.

Dowody ksiggowe podlegaja sporzadzeniu (czesto tylko wypelnieniu) z zachowaniem

nastepujacych warunkoéw:

a) wszystkie rubryki w dokumencie wypelione sa zgodnie z ich przeznaczeniem
pidrem, dlugopisem lub pismem maszynowym badz komputerowym, w kolorze
czarnym lub niebieskim. Niektére informacje takie jak nazwa jednostki, data, numer
porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami;

b) podpisy os6b na dowodzie ksiggowym musza byé autentyczne i skladane atramentem
lub dlugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim;

¢) tre$¢ dowodu powinna byé pelna i zrozumiala, wystawiona w sposob staranny i
czytelny. Formulujgc tre$¢ dokumentu dopuszcza sie¢ mozliwo§é uzywania
powszechnie stosowanych skrotéw i symboli;

d) bledne zapisy w dowodach ksiggowych moga byé poprawiane przez skre$lenie btedne;j
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu przez osobe dokonujaca
poprawki.

Dowody wilasne lub obce, ktore wyszty na zewnatrz jednostki moga byé poprawione

wylgcznie poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu

zawierajgcego sprostowanie np. noty korygujacej, faktury korygujacej. Biedy w

dowodach ksiggowych (czeki, listy wyplat, listy plac, noty korygujace, noty ksiegowe)

mogg by¢ poprawione jedynie przez uniewaznienie dowodu zawierajacego biad i

wystawienie nowego, wlasciwego dowodu.

W razie ujawnienia blgdow po zamknigciu miesigca przy prowadzeniu ksiag

rachunkowych przy uzyciu komputera, korekty moga by¢ przeprowadzone przy pomocy

dowodéw korygujacych (PK ~ plecenie ksiggowania).



Rozdzial 3

Organizacja obiegu dowodow ksiggowych

. Dokumenty wystgpujace w jednostce odbywaja okres§long droge obiegu wewnetrznego.
Przechodzenie dokumentéw od momentu ich wptywu do jednostki lub od momentu ich
sporzadzenia, az do momentu ich dekretacji i zaksiggowania nazywane jest obiegiem
dokumentéw. Na obieg dokumentéw skladaja sie ponizsze wymienione, podstawowe
CZynnosci:

a) przyjmowaniec dowodéw z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianic)

dowoddw wilasnych;
b) gromadzenie i grupowanie dowoddw oraz przeprowadzanie wstgpnej kontroli;

c) kontrola (sprawdzenie) dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym;

d) przetwarzanie dowoddw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe;

€) ujecie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiegowej (ksiggach
rachunkowych), w tym z uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytuln podatkéw i
ubezpieczen oraz analiz wewnetrznych;

. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢

najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowoddéw

ksiggowych:

a) przestrzega¢ termindéw wystawiania dowodéw zrédlowych wewnetrznych oraz
wlasnych zewngtrznych i ich przekazanie;

b) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikoéw, ktorzy istotnie korzystaja z
‘zawartych w nich danych i sa kompetentni do ich sprawdzania;

c) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac, powodujgcemu zwigkszenie pomytek;

d) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki
do minimum.

. Wszelkie faktury, rachunki i noty ksiggowe otrzymane w formie papierowej oraz

clektronicznej podlegaja ewidencji w dzienniku pism przychodzacych — ich wplyw

potwierdza pieczatka wpltywu okreSlajgca date otrzymania oraz numer kolejny w

dzienniku.

Rozdzial 4

Kontrola dowodow ksiegowych

. Kazdy dowdd stanowiacy podstawe ksiegowania przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem
powinien by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzony do wypfaty.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelno$ci
danych, celowos$ci, gospodarnosci i legalnoséci operacji gospodarczych wyrazonych w
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dowodach oraz stwierdzeniu, Ze wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki.
Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé usuniete.

Sprawdzenia dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym dokonuje Dyrektor
jednostki lub osoba go zastgpujaca. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie
klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym
dnia ..o

Na fakturach/rachunkach powinien byé¢ umieszczony opis mowigcy o celowoséci wydatku
oraz stwierdzenie gdzie §rodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa czy
roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawarta umows.

W celu ujednolicenia opisu dowodéw ksiggowych wprowadza sie zasade opisu dowodu
zrodlowego na dowodzie zrédtowym Iub na dodatkowej kartce, trwale dotaczonej lub
nadrukowanej na dowodzie ksiggowym.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega to na ustaleniu, ze
dowody ksiggowe wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawierajg
wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja
bledéw arytmetycznych.

Sprawdzenia dowodoéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
glowny ksiegowy lub osoba go zastgpujaca. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i
podpisane klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
dnia ..o

Dowdd ksiggowy powinien zawieraé takze adnotacje o wyborze trybu realizacji
zamOwienia (zgodnie z ustawa o zamdOwieniach publicznych).

Dowody ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
zostajg podpisane, jako zatwierdzone do zaplaty przez gléwnego ksiggowego lub osobe go
zastgpujaca. Dowody ksiegowe przed ich zaplata i zaksiggowaniem muszg byé
zatwierdzone przez dyrektora jednostki lub przez osobe go zastgpujaca.

Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy s3 one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i
zgodno$ci z ustawg o zaméwieniach publicznych. W odniesieniu do dowodéw kasowych,
stanowigcych podstawg wyplaty gotowki, nalezy sprawdzi¢ czy sg one zaakceptowane
przez dyrektora jednostki lub przez osobe go zastepujgca. Dokumenty niesprawdzone i
niezaakceptowane zwraca si¢ do uzupelnienia.

Podstawg ksiggowania s3 oryginaly dokumentéw. ksiegowych. Na podstawie
zatwierdzonych dowoddéw ksiggowych glowny ksiggowy lub osoba go zastepujgca



dokonuje zaplaty zobowigzaf. Sposoéb i termin zaplaty okreSlany jest na dowodach

ksiegowych poprzez zamieszczenie odpowiedniej adnotacji (pieczatki).

12. Dowdéd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

13. Dekretacja to ogél czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw  ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

14. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacja dokumentow;

b) sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentow;

c) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dokumentow polega w szczegdlnosci na:

a) wylaczeniu z ogdétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktére nie podlegajg ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig);

b) kontroli kompletnoéci dokumentdéw oraz podziale na oznaczony okres (np. dzien).

15. Wiasciwa dekretacja polega na:
a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma byé

zaksiggowany dokument;

b) zatwierdzeniu do wyplaty przez dyrektora jednostki oraz gtéwnego ksiggowego lub
przez osoby ich zastgpujace.

Rozdzial 5
Rodzaje dowodow ksiegowych

I. Postanowienia ogélne

1. Dokumenty ksiggowe w jednostce powstajg w wyniku uméw zawieranych przez
jednostke z kontrahentami zewnetrznymi, innymi jednostkami, badZ osobami fizycznymi
(np. umowy o pracg). Zawierane umowy lub inne dyspozycje pieniezne muszg mie¢ $ciste
powigzanie z planem finansowym jednostki, w zwigzku z powyzszym ujmowane sg na
koncie pozabilansowym ,,998”, wskazujac tym samym glownemu ksiggowemu na
dokonanie (lub nie) odpowiedniej dyspozycji pienigzne;j.

2. Og6l dokumentéw jakimi dysponuje jednostka mozna podzieli¢ na:

— dokumenty nie podlegajace ksiggowaniu na kontach bilansowych (umowy, zlecenia itp.),
czyli nie powodujace zmian w aktywach i pasywach jednostki;

— dokumenty podlegajace ksiegowaniu, zwane dowodami ksiegowymi, ktdre

odzwierciedlaja wezeéniej, faktycznie dokonane operacje (zdarzenia gospodarcze).

Wsréd dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych.,

zwanych ,,dowodami Zrédtowymi” mozna wyrdzni¢ dwie grupy:

1) Dokumenty obce, ktore jednostka otrzymuje z zewnatrz, zawsze jako oryginaly:

a) wyciagi bankowe;

b) faktury i rachunki za dostawe materialéw i towar6w oraz za $wiadczone ustugi i
roboty;

¢) noty ksiggowe;

d) rachunki do umoéw zlecen, za wykonanie czynnoéci okre$lonych w umowach;

had



¢) inne dowody przewidziane przepisami szczegdlnymi.

2) Dokumenty wlasne, ktore jednostka wystawia dla potrzeb wewngtrznych, w celu
udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowodd oraz w celu udokumentowania poniesionych
kosztéw nie wynikajacych ze §wiadczen innych jednostek:

a) listy ptac;

b) raporty kasowe wystawiane przez pracownika kasy. Pracownik ten jest
pracownikiem Urzedu Gminy.

¢) rachunek kosztow podrozy;

d) wnioski o zaliczke;

€) polecenie ksiggowania;

f) decyzje w sprawie nagréd pracownikow;

g) protokoty (decyzje) przyjecia lub przekazania sktadniku majgtkowego;

h) polecenia przelewu;

1) czeki gotowkowe;

j) inne.

4. Podstawg zapiséw rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke
dowody ksicgowe:

1) korygujace — shizace do korekt dowodéw obcych lub wlasnych zewngtrznych,
sprostowania zapis6w lub stornowan;

2) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedlug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowah np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksigg
itp.);

3) zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego;

4) zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z
dowodami zrodlowymi uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za poérednictwem urzadzen lgcznodci, komputerowych
no$nikéw danych lub tworzone wedlug programu (automatyczna dekretacja), przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spelnione co najmniej
nastepujace warunki:

a) uzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodng z treécig odpowiednich dowodow
ksiggowych;

b) mozliwe jest stwierdzenie Zrédla ich pochodzenia oraz ustalenia osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

¢) dane Zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

6. Dowodami Zroédtowymi, ktdre tworzone s3 automatycznie za posrednictwem programu
(automatyczna dekretacja) w szczegdlno$ci sa dokumenty ksiggowe dotyczace:

a) zaangazowania na koncie 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
— zapisy tworzone sg tu automatycznie przez program finansowo — ksiggowy w
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momencie ksiggowania potwierdzenia dokonania wydatku (wyciggu bankowego) na
koncie 130 Rachunek bankowy;

b) automatycznego przeksiggowania na koniec miesigca planu finansowego — zapisy na
koncie 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych;

¢) automatycznego przeksiggowania na koniec miesigca wydatkéw poniesionych w
danym miesigcu — zapisy na koncie 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych;

d) automatycznego przeksiggowania na koniec miesigca zaangazowania w danym
miesigcu — zapisy na koncie 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych.

II. Dowody kasowo - bankowe

L.

Dowdd wplaty — w zwigzku z wprowadzeniem do stosowania w kasie Urzedu Gminy
programu komputerowego system KASA do dokumentowania obrotu kasowego,
dowodem przyjecia wplaty w kasie jest dowdd generowany w wymienionym systemie.
Pokwitowanie wplaty odpowiada tre$ci dowodowi wplaty K-103 i winno by¢ wypehione
przez kasjera (osob¢ przyjmujaca wplaty) zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji
odnoszgcymi si¢ do dowodu wptaty K-103. Dowdd wplaty generuje sie w ramach
systemu. W przypadku dokonania wydruku blednego dowodu wplaty, dowdd ten w 3
egzemplarzach nalezy anulowa¢ 1 dotaczyé do raportu kasowego z wlasciwym dowodem
wplaty. Gotowke przyjeta do kasy, odprowadza si¢ na rachunek bankowy w dniu jej
wplaty, a najdalej w dniu nastgpnym.

Kwitariusze przychodowe K-103 (dow6d wplaty) — stosowane s3 w przypadkach kiedy
z przyczyn technicznych nie mozna wygenerowaé¢ dowodéw wplat w ramach
wprowadzonego do stosowania w jednostce programu komputerowego KASA.
Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania. Kwit wplaty z kwitariusza
przychodowego wypelia w trzech egzemplarzach kasjer lub osoba zastgpujaca kasjera
podczas przyjmowania wplaty gotowki do kasy. Wystawiajacy dowod wplaty okresla sie
w nim dat¢ wplaty, nazwisko i imi¢ osoby wptacajacej, adres, dokladne okreslenie tytutu
wplaty oraz kwote wplaty cyfrowo i stownie. Dowdd wplaty zaopatrzony jest w pieczeé
jednostki. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotéwki do kasy. Dokument
podlega ewidencji w raporcie kasowym. W przypadku pomyiki, nalezy btedny dowdd
anulowa¢ 1 wystawi¢ nowy dowdd. Anulowane formularze dowodéw kasowych
pozostawia si¢ w trzech egzemplarzach w bloczku.

Raport kasowy — stuzy do biezacej szczegélowej ewidencji wszystkich dowodow
kasowych, dotyczacych wplat i wyplat gotowki dokonywanych w kasie Urzedu.
Sporzgdza si¢ go w 2 egzemplarzach (oryginat kasjer przekazuje na stanowisko ksiegowe
za pokwitowaniem jego obioru na kopii, kopia zostaje w aktach kasy). Kazdy raport
kasowy, aby byl uznany za prawidlowo sporzadzony, musi posiadaé nastepujace cechy:

— oznaczenie jednostki;

— adnotacje¢ za jaki okres go sporzadzono;

— 1lo§¢ dowoddw przyjetych do kasy i wyplaconych z kasy;

— suma obrotéw za okres po stronie przychodow i wydatkow;

— stan gotowki w kasie;

— podpis kasjera.



Wypelniony raport kasowy Kkasjer przekazuje wraz ze wszystkimi dokumentami
gtownemu ksiegowemu, ktéry sprawdza prawidlowo§¢ sporzadzenia raportow
kasowych.

4. Whniosek o zaliczke- stanowi podstawe wyplaty zaliczki. Wniosek o zaliczke sporzadza
w jednym egzemplarzu wnioskujacy o wyplate okre$lonej sumy na dokonanie wydatkéw
gotowkowych. Zaliczek udziela si¢ na koszty podrézy shizbowych krajowych i
zagranicznych oraz na pokrycie wydatkow dotyczacych realizowanych zadan. Musi on
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i zaakceptowany przez Dyrektora
jednostki i gléwnego ksiegowego lub osoby je zastepujace. Po spetnieniu w/w wymogow
wniosek kierowany jest do kasy gdzie na jego podstawie kasjer wyplaca zaliczke.
Zrealizowany wniosek o zaliczke kasjer podtacza pod raport kasowy.

5. Rozliczenie zaliczKi — stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na
podstawie ktorego kasjer dokonuje wyplaty lub przyjmuje niewykorzystang kwotg
zaliczki. Dokument sporzadza zaliczkobiorca w celu rozliczenia si¢ z zaliczki w jednym
egzemplarzu.

6. Polecenie wyjazdu sluzbowego Kkrajowego, zagramicznego - shizy do
udokumentowania wyjazdu i rozliczenia kosztow podrézy shuzbowej pracownika.
Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez
upowaznionego pracownika. Wypelnione polecenie musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko, cel
podrozy, miejscowosé, date oraz okreSlenie $rodka lokomocji. Decyzje o wyjezdzie
shuzbowym krajowym pracownika podejmuje dyrektor jednostki poprzez podpisanie
polecenia wyjazdu stuzbowego. Rozliczenia kosztéw podrozy i diet dokonuje osoba
delegowana w ciagu 14 dni od daty zakonczenia podrdzy. Za termin rozliczenia polecenia
wyjazdu shluzbowego nalezy przyja¢ dzien odbioru z kasy obcigzenia rachunku
bankowego jednostki naliczonymi kosztami.

Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) date 1
godzing rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowej (w przypadku podrozy
zagranicznej godzine przekroczenia granicy), miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu
publicznymi §rodkami lokomocji. Do rozliczenia delegacji shuzbowej niezbedne jest
potwierdzenie pobytu lub zlozenie o$wiadczenia osoby delegowanej. Do rozliczenia
kosztow podrézy pracownik zatacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczegélne
wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie
dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sklada pisemne o§wiadczenie o
dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

7. Wyplaty gotdwki z kasy dokonywane sg na podstawie:

— faktur i rachunkow obcych;

- list plac;

— wnioskow o wyplat¢ zaliczek i ich rozliczenia;

— polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego, zagranicznego.

8. Bankowy dowdd wplaty - stuzy do udokumentowania operacji kasowo-bankowych,
zwigzanych z wplaceniem gotdwki z kasy na rachunek wiasny lub obcy do banku. Wplaty
te dokonywane sg przy pomocy wydruku komputerowego ,,Bankowy dowodd wplaty”,
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10.

ktore wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach. Dwa egzemplarze bankowego dowodu
wplaty sklada kasjer wraz z gotdwka do banku. Po przyjeciu gotowki, bank zatrzymuje
oryginal, kopi¢ przekazujac osobie wplacajacej — kasjerowi, ktory podiacza dowod pod
raport kasowy.

Polecenie przelewu — wystawia si¢ na podstawie zatwierdzonych do wyplaty faktur,
rachunkow lub innych dowodow ksiggowych. Powszechnie stosowang w jednostce formg
dokonywania przelewoéw jest przelew elektroniczny realizowany z wykorzystaniem
Elektronicznej Bankowo$ci On — line (eBo). Polecenie przelewu sporzadza glowny
ksiggowy (lub inny upowazniony pracowni komorki O$wiaty) i po elektronicznym
podpisaniu przez upowaznione osoby przelew wysylany jest drogg internetowg do banku.
Kazda dyspozycja dotyczaca dokonania przelewu, zaréwno drogg elektroniczng jak i w
formie papierowego polecenia przelewu, musi by¢ podpisana przez dwie osoby wg karty
wzorow podpisow.

Bank po otrzymaniu przelewu obcigza rachunek jednoétki okreslong kwotg 1 przesyla
informacje o realizacji w wyciagu bankowym jako potwierdzenie zaplaty.

Poza formga elektroniczng w uzasadnionych przypadkach sporzadza si¢ takze polecenie
przelewu w formie papierowej na ogdlnie dostepnych drukach. Sporzadza si¢ je w 2
egzemplarzach. Po podpisaniu przez dwie osoby wg karty wzoréw podpiséw polecenia
przelewu dostarczane sg do banku.

Dopelieniem podpisu polecenia przelewu jest odbitka pieczatki jednostki, réwniez
zgodnie ze wzorem stempla zamieszczonego w banku.

Czek gotéwkowy — shuzy do udokumentowania operacji kasowo-bankowej, zwigzanej z
podjeciem gotéwki z rachunku bankowego jednostki do kasy. Czek jest drukiem §cistego
zarachowania i1 wystawia go kasjer. Czek gotowkowy wystawiony jest w jednym
egzemplarzu. Podpisuja go dwie osoby wg karty wzoréw podpisow. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajagca z tego wyciagu podlega
sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki.
Podstawg wystawienia czeku gotowkowego sg dowody zrédtowe uzasadniajgce wydanie
czeku (np.: listy wyplat, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura lub rachunek za
dostawe materiatéw i towaréw oraz za §wiadczone ustugi i roboty itp.) Czek wypelnia sig
atramentem, diugopisem lub pismem maszynowym. Tre§ci czeku nie mozna przerabiad,
wyciera¢ lub usuwaé w inny sposéb. W razie pomytki w wypisywaniu czeku ( kwot,
nazwisk itp. ) czek nalezy anulowaé. Anulowany czek nalezy przechowywaé w ksiedze
drukdw $cistego zarachowania.

11. Wyciagg bankowy — jest to dowdd sporzadzony przez bank i shuzy do udokumentowania

obrotéw dokonanych w danym dniu na rachunku bankowym jednostki — zrealizowane
platnosci oraz otrzymane §rodki. Otrzymane z banku wyciggi winny by¢ sprawdzone
przez gltéwnego ksiggowego wraz zalgczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodno$ci nalezy uzgodni¢ je z oddziatem banku obstugujacego rachunek
jednostki. Dowodem kontroli wyciggu bankowego jest podpis osoby sprawdzajgcej
(glownego ksiggowego).



III.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

. Podstawowymi dokumentami potwierdzajagcym wyptate wynagrodzen sa:

a) lista ptac pracownikow;

b) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych;

c) lista dodatkowych wynagrodzeh osobowych — listy wyplat dla oséb zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenia, agencyjnej, o dzielo itp. albo przedstawione przez nich
rachunki za wykonana prace.

Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy ptac sg migdzy innymi:

a) pismo angazujace pracownika (umowa o pracg);

b) umowa o pracg zlecons;

c) decyzje o zmianie w umowie o prace (dyspozycje zmiany stanowiska, zmiany
wynagrodzenia, zmiany etatu);

d) rozwigzanie Umowy o prace;

e) wnioski premiowe, pisma okre§lajace wysokos¢ dodatkéw shuzbowych, pisma
okreslajace wysoko$¢ nagrod;

f) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
urlopy bezplatne, zaSwiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

Wymienione dokumenty wystawia pracownik komorki oéwiaty wyznaczony do

prowadzenia spraw kadrowych na podstawie decyzji Dyrektora jednostki. Dokumenty te

stanowig podstawe naliczenia wynagrodzen i udokumentowanie wydatkow ze $rodkow
finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia.

Listy plac sporzadza pracownik komorki o§wiaty wyznaczony do sporzadzania list plac:

- do 1 dnia miesigca w przypadku pracownikéw pedagogicznych;

- do 28 dnia miesigca w przypadku pracownikoéw obshugi,

w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych

dowodéw zrodtowych. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia listy plac,

winny wptynaé¢ do komorki oswiaty w terminie:

- do 22 dnia kazdego miesigca, za nast¢pny miesigc w przypadku pracownikow

pedagogicznych;

- do 20 dnia kazdego miesiaca, za dany miesiac w przypadku pracownikow obstugi;

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

— okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie;

— okreslenie rodzaju wyplaty;

— Ilaczng sume do wyplaty;

— nazwisko i1 imi¢ pracownika;

— sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne skladniki wynagrodzenia;

— sumg¢ potracen z podzialem na poszczegolne tytuly;

— sumg¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty;

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis) w przypadku wyplaty gotowkowe, a
gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto — wskazanie, ze wyplata dokonywana
na jest na konto bankowe.
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6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) pracownika komérki o$wiaty wyznaczonego do sporzadzania list ptac jako osobg
sporzadzajacg 1 sprawdzajacg liste pod wzgledem formalno-rachunkowym. W
przypadku nieobecnoSci pracownika wynikajacej np. z urlopu, choroby itp. osoba
dokonujacg tych podpisow jest osoba go zastepujaca;

2) gidéwnego ksiggowego lub przez osobe go zastepujaca;

3) dyrektora jednostki sprawdzajacego pod wzgledem merytorycznym oraz jako
zatwierdzajgcego lub przez osobe go zastepujaca.

7. Na podstawie listy wynagrodzen podpisanych przez osoby upowaznione dokonuje sig
przelewu na konta bankowe dla pracownikéw, ktérzy zlozyli wniosek o przekazywanie
wynagrodzenia na rachunek bakowy; dla pozostalych wyptata dokonywana jest za
posrednictwem kasy. Wyptata wynagrodzen nastepuje:

- 1 dnia miesigca dla pracownikow pedagogicznych. Jezeli dzieh wyplaty jest dniem

wolnym od pracy, to wyplaty dokonuje sig w terminie pdzniejszym (w nastepnym dniu

roboczym po dniu wyplaty przypadajacym w dniu wolnym).

- W 28 dniu miesigca dla pracownikéw obstugi. Jezeli dzieh wyptaty jest dniem wolnym

od pracy, to wyptaty dokonuje si¢ w terminie wczesniejszym (w ostatnim dniu roboczym

przed dniem wyplaty przypadajacym w dniu wolnym).

8. W listach dopuszczalne s potracenia naleznoéci egzekucyjnych na podstawie nakazéw
egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potracen na podstawie Kodeksu pracy.
Pozostale potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika wyrazona na
piS$mie.

9. Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowania reguluja odpowiednie akty prawne oraz
instrukcje 1 zarzadzenia ZUS.

10. Karta wynagrodzen pracownika, ktéra stanowi zestawienie wynagrodzen pracownika w
ciagu roku. Karte prowadzi pracownik do sporzadzania list ptac dla kazdego pracownika
oddzielnie.

IV. Dokumenty zakupu, sprzedazy

1. Faktura VAT/rachunek dostawcy
Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z kontrahentami.
Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie
pozniej niz 7 dnia od daty wydania towaréw lub materialéw (zrealizowania ustugi) do
dyspozycji odbiorcy.
Faktury podlegaja uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotowkowym lub
gotowkowym (z zachowaniem przepisow okreslonych w rozporzadzeniu o swobodzie
dziafalno$ci gospodarczej) na podstawie zawartego zobowiazania.
Faktura dostawcy stanowiaca u odbiorcy dowdd zakupu powinna zawieraé co najmnie;j:
- imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy;
- numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;
~ dziefi, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i
numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura VAT”, podatnik moze poda¢ na
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fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze
ciagtym;

~ nazwg towaru lub ushugi;

~ Jjednostk¢ miary i ilo§¢ sprzedanych towardw lub rodzaj wykonanych ustug;

- ceng jednostkows towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkows netto);

- warto$¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (warto$§¢ sprzedazy netto)

~ stawki podatku;

- sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ushig z podzialem na
poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu;

- kwote podatku od sumy wartoici sprzedazy netto towaréw (ustug), z podzialem na
kwoty dotyczace poszczegblnych stawek podatku;

— warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwote podatku (wartosé
sprzedazy brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegbinych stawek podatku
lub zwolnionych od podatku, lub niepodlegajacych opodatkowaniu;

- kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

Faktury VAT/rachunki podlegaja kontroli zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji.
Z czynnosci wymagajacych odbioru np. inwestycji, robét remontowych, zakupu $rodkéw
trwatych powinien by¢ sporzadzony protokét odbioru, ktérego oryginat nalezy dotaczyé do
faktury. Faktura/rachunek powinna réwniez byé sprawdzona i dostarczona do komérki
finansowej co najmniej na 1 dzien roboczy przed terminem zaplaty. Osoby odpowiedzialne
za przekroczenie termindw platno$ci, w przypadku naliczenia odsetek, beda obcigzane
kosztami z tego tytuhu.

. Faktura VAT sprzedazy

Stuzy do udokumentowania sprzedazy.

Sprzedawca ma obowigzek wystawié na rzecz nabywcy fakture w terminie nie pOzniej niz
7 dnia od daty dokonania sprzedazy. Faktur¢ VAT sprzedazy wystawia osoba
upowazniona przez dyrektora jednostki.

Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy, powinna zawiera¢ co najmnie;j:

~ imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy;

- numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;

— dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz datg wystawienia i
numer kolejny faktury oznaczonej jako ,JFaktura VAT”, podatnik moze podaé na
fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze
cigglym;

- nazwe towaru lub ustugi;

— Jednostke miary i ilo§¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ushug;

— ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto);

— warto§¢ towarow lub wykonanych ushug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (warto§¢ sprzedazy netto);

- stawki podatku;
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sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ushug z podzialem na
poszczegdlne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz nie podlegajacych
opodatkowaniu;

kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towarow (ushug), z podzialem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (wartos¢
sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku
lub zwolnionych od podatku, lub nie podlegajacych opodatkowaniu;

kwote nalezno$ci ogdlem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

3. Faktura korygujaca dostawcy
Stuzy do korekty bledow w fakturze.
Fakture korygujaca sporzadza dostawca i przesyla ja na adres odbiorcy Otrzymujgc fakturg
korygujacg (oryginal) sprawdza si¢ czy zawiera ona w szczegolnosci:

numer kolejny oraz dat¢ jej wystawienia;

dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca;
kwote podwyzszenia ceny bez podatku;

kwote podwyzszenia podatku naleznego.

Faktury korygujace podlegajg kontroli zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji.

4. Faktura korygujaca sprzedazy
Stuzy do korekty btedow w fakturze.
Fakture korygujaca sprzedazy wystawia osoba upowazniona przez dyrektora jednostki.
Fakture korygujaca wystawia dokonujacy sprzedazy i przesyla ja na adres odbiorcy.
Faktura korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej:

numer kolejny oraz datg jej wystawienia;
dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca;

- kwote podwyzszenia ceny bez podatku;

kwote podwyzszenia podatku naleznego.

Sprzedawca jest obowigzany posiada¢ potwierdzenie odbioru faktury korygujgcej przez
nabywece.
5. Nota korygujaca
Stuzy do korekty pomylek w fakturze.
Note korygujaca sporzadza odbiorca (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez
dostawce) lub dostawca faktury (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez odbiorce)
1 przesyla jg na adres dostawcy lub odbiorcy.
Nota korygujaca zawiera w szczegdlnosci:
- numer kolejny 1 dat¢ wystawienia;

imiona 1 nazwiska albo nazwy bgdZz nazwy skrdcone wystawcy noty i wystawcy
faktury albo faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowe;j;
dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca;

wskazanie tre§ci korygowanej informacjt oraz tre§ci prawidlowe;.

13



V.  Dowody ksi¢gowe dotyczace majatku trwalego

1. Przyjecie §rodka trwatego w uzywanie — symbol OT

Dowéd OT dokumentuje przyjecie do uzywania nabytych lub wytworzonych we wlasnym
zakresie Srodkow trwalych. Dowdd ten wystawia si¢ na podstawie faktury zakupu,
protokotu technicznego odbioru zakonczonych np. budéw, a w razie ujawnienia w trakcie
inwentaryzacji na podstawie spisu z natury oraz protokotu komisji inwentaryzacyjnej.
Dowo6d OT wystawia si¢ w dniu, np.:

— otrzymania protokotu technicznego odbioru $rodka trwalego w budowie i rozliczenia

jego budowy,

- zakupu $rodka trwalego niewymagajacego montazu,

— otrzymania spisu z natury wraz z protokolem komisji inwentaryzacyjne;.

Dowdd OT zawiera migdzy innymi:

— date przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania,

— nazwe srodka trwalego,

— charakterystyke $rodka trwatego,

— informacje o dostawcy lub wykonawcy,

— date zakupu lub wytworzenia oraz numer dokumentu,

— miejsce uzytkowania lub przeznaczenia $rodka trwatego,

— wartos¢ poczatkows $rodka trwalego,

— podpis osoby przyjmujacej rodek trwaly oraz osoby odpowiedzialnej materialnie za

dany $rodek,

— symbol klasyfikacji rodzajowej (KST).

Dowody OT wystawia si¢ w 2 egzemplarzach: jeden — dziat ksiegowoéci, jeden — osoba,
ktérej przekazano §rodek trwaly.

2. Przekazanie — przejecie $rodka trwatego — symbol PT

Dowéd PT dokumentuje nieodplatne przekazanie $rodka trwalego innej jednostce oraz
nieodplatne przyjecie §rodka trwalego z innej jednostki. Jednostka moze przekazaé innej
Jednostce skfadniki majatku ruchomego, z przeznaczeniem na realizacje zadan publicznych
na czas okre§lony, nieokre$lony lub bez warunku obowiazku zwrotu.
Dowod PT powinien w szczegdlno§ci zawieraé nazwe, rodzaj i charakterystyke $rodka
trwalego, okreSlenie ilosci, wartosci i dotychczasowego umorzenia oraz numer
inwentarzowy. Wystawia si¢ go w 3 egzemplarzach: 2 — przeznaczone sg dla
przejmujacego, jeden — ksiggowo$¢ przekazujacego.

3. Likwidacja $rodka trwalego — symbol LT
Dowod LT to dokument rozchodowy $rodka trwalego. Jest to usuniecie go z eksploatacii i
wycofanie go z ewidencji sktadnikow rzeczowych aktywéw jednostki. Na podstawie tego
dokumentu moze nastapi¢ likwidacja fizyczna, oraz nastgpuje likwidacja ksiegowa,
Dokument ten sporzadza zazwyczaj komisja likwidacyjna a nastepnie zatwierdza dyrektor
jednostki.
Dowod LT sporzadza si¢ w szczegolnosci w przypadku:
— wycofania $rodka trwatego na skutek jego zuzycia i przeznaczenia go do likwidacji,
— uszkodzenia, awarii,
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— dewastacji, wandalizmu,

— budowy nowego §rodka trwalego,

— kradziezy lub zaginigcia Srodka trwalego.

Dow6éd LT powinien zawieraé w szczegdlnodci charakterystyke S$rodka trwalego,
okreslenie iloSci, warto$ci i dotychczasowego umorzenia, numer inwentarzowy, przyczyne
likwidacji oraz podpisy cztonkéw komisji likwidacyjne;.

Likwidacja érodka nietrwatego — symbol LN

Protoké!l potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwalego stwierdza dokonania
likwidacji sktadnikéw majatku.
Protokét likwidacji powinien zawiera¢ nastgpujace dane:

- nazwa likwidowanego sktadnika majatku;

-~ numer inwentarzowy;

- 1los¢;

- miegjsce dotychczasowego uzytkowania,

- uzasadnienie likwidacji;

- sposob likwidacji;

- podpisy cztonkéw komisji likwidacyjne;.
Protokét likwidacji wystawia komisja powolana przez dyrektora jednostki stosownym
zarzgdzeniem w dwoch egzemplarzach.

V1. Dokumentacja wlasna ksiegowosci

L.

Szczegdlnym rodzajem dokumentu wlasnego jest polecenie ksiegowania — PK. Polecenie
ksiegowania jest wystawiane dla tych zapiséw ksiggowych, ktére nie mogag by¢
udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym, ani zewngtrznym. Polecenie
ksiegowania sporzadzane jest takze w przypadku konieczno$ci korekty biednych zapisow
w ksiggach rachunkowych, celem dokonania przeksiggowan konczacych rok obrotowy.
Na podstawie sporzgdzonego PK gltéwny ksiggowy dokonuje dekretacji ksiggowej oraz
ewidencji analitycznej i syntetycznej dowodu.

2. Nota ksiggowa — stuzy do udokumentowania obcigZzenia / uznania.

Noty ksiggowe wewnetrzne — sporzadzane sa w 2 egzemplarzach. Oryginal noty
ksiegowej przekazuje si¢ kontrahentowi, ktérego operacja dotyczy, kopia stanowi podstawe do
dokonania zapiséw w ewidencji ksiegowej i podlega przechowywaniu w dokumentacji ksiggowe;.
Noty s podpisywane przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora jednostki lub osoby je zastgpujace.
Noty ksiggowe zewngtrzne — otrzymywane sa od kontrahentéw. Podlegaja opisowi zgodnie
Z zapisami niniejszej instrukcji.

3. Wezwanie do uzgodnienia sald — shuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia

sald. Zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w komoérce finansowej reguluje
ustawa o rachunkowosci. Wezwanie wystawia w dwoch egzemplarzach komérka finansowa,
ktére wysylane jest do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda jeden egzemplarz jest potwierdzany
przez kontrahenta i odsytany do jednostki, wysylajacej wezwanie do uzgodnienia sald.
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VII. Dokumentacja inwentaryzacyjna

1. Arkusz spisu z natury
Shuzy do spisania rzeczywistych standéw sktadnikéw majatkowych.
Arkusze spisu z natury s3 drukami Scistego zarachowania, ktére wydaje dla zespotow
spisowych uprawniony pracownik za pokwitowaniem w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania.
Arkusze wypeia si¢ w dwéch egzemplarzach bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnikow majatkowych.
Na arkuszach spisowych nalezy ujmowaé oddzielnie zapasy niepetnowartosciowe, o ile
takie wystepuja. Arkusze spisowe wypelnia si¢ dtugopisem lub atramentem badZ w postaci
wydruku komputerowego.

2. Protokél inwentaryzacji droga poréwnania danych ksiag rachunkowych =z
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
Jest dokumentem inwentaryzacji do skladnikow aktywow, ktore z réznych przyczyn nie
mogg lub nie sg inwentaryzowane spisem z natury lub potwierdzeniem salda, a takze
wszystkich skladnikéw pasywow. Protokdt sporzadza pracownik komorki finansowej
o$wiaty w ilo$ci egzemplarzy w zaleznosci od potrzeb.

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

Wykaz zatacznikow:
Nr 1 — Wzory pieczeci umieszezanych na dokumentach zwigzanych z ich dekretacja i ewidencja.

Nr 2 — Wykaz oraz wzory podpisow 0séb uprawnionych do podpisywania dowodéw ksiggowych w zwiazku z:
kontrolg merytoryczng, formalno-rachunkows i zatwierdzaniem.

Nr 3 — Wzory podpiséw 0séb upowaznionych do podpisywania czekéw gotowkowych i polecen przelewu,
zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonymi w banku.
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Zalgeznik nr 1
do instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodoéw ksiggowych

Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach zwiazanych z ich dekretacja i
ewidencja.
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Zalgcznik nr 2
do instrukeji sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodéw ksiggowych

Wykaz oraz wzory podpiséw os6b uprawnionych do podpisywania dowodow
ksiegowych w zwigzku: kontrola merytoryczna, formalno-rachunkows i

zatwierdzaniem.
L Stanowisko Wzor podpisu Upowaznienie do
p- Imie i nazwisko czytelny skrécony P
- kontrola
Dyrektor
1. merytoryczna
Urszula Anna Zakreta - zatwierdzanie
. - kontrola
Nauczyciel
2. . . merytoryczna
Sylwia Diutkowska-Wesiora - zatwierdzanie
5 Tnspektor - kontrola formalno-
' Jadwiga Kurkowska mcunkows
g - zatwierdzanie
- - kontrola formalno-
4 . 'POdll}SpektOI‘ . rachunkowa
razyna Januszewska - zatwierdzanie
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Zatgcznik nr 3
do instrukeji sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodow ksiggowych

Wzory podpiséw oséb upowaznionych do podpisywania czekow gotowkowych i

polecen przelewu, zgodnie ze wzorami podpiséw zlezonymi w banku.

Stanowisko
Lp. . . . zor podpi

P Imie i nazwisko Wzor podpisu
1 Dyrektor

) Urszula Anna Zakreta
) Inspektor

: Jadwiga Kurkowska
3 Podinspektor

’ Grazyna Januszewska
4 Inspektor

: Anna Lozynska
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Zalgcznik nr | _ )
do instrukeji sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodéw ksiggowych

Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach zwigzanych z ich dekretacja i
ewidencjg.
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